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1- INTRODUCAO AO MICROCOMPUTADOR

1.1- COMPONENTESLOGICOSE ESQUEMA DO COMPUTADOR

UCP OU W | mEmORIA
CPU J\ LPRINGIFAL
=
UNIDADES
DE ENTRADA
E SAIDA

Simplificando, o computador pode ser descrito pel 0os seguintes componentes:
- Unidades de entrada/saida de dados.

- Memériaprinipal.
- Unidade central de processamento (UCP ou CPU).

Descreve-se a seguir cada um dos itens anteriores, citando suas principais
caracteristicas.
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1.2 - UNIDADES DE ENTRADA/SAIDA

S80 canais de comunicagdo entre o homem e a méguina. Sao dispositivos atravées dos
quais os dados ou informagdes sdo fornecidos ao computador, inclusive programas, para que
se obtenha resultados pelo processamento, resultados estes que séo devolvidos ao homem
pel os dispositivos de saida.

Os principais dispositivos de entrada/saida sdo descritos a seguir:

1. Video ou monitor - Permite a vizualizagdo dos dados enquanto digitados e pode ser
usado também como saida de resultados.

2. Teclado - Unidade de entrada de dados digitados.

3. Impressora - Saida impressa em papel de alimentagcdo continua ou ndo. Existem
varias maneiras de se classificar umaimpressora:

- impressora de impacto ou ndo impacto. Se a impressdo é feita através do impacto
entre o papel e 0 elemento impressor ou nN&o.

- impressoramatricial ou por pontos.

- impressora térmica, sem impacto, usando papel especial, sensivel ao calor.

- impressora colorida ou n&o.

- impressora a laser.

4. Terminais - S8o dispositivos compostos de teclado, video e ucp, as vezes possuem
uma pequena memédria. Os terminais com capacidade de processamento sdo chamados
terminais inteligentes.

5. Leitora de Caracteres Oticos - Estas leitoras, através do reconhecimento de
caracteres 6ticos, podem ler material impresso por outras maquinas ou até manuscrito. Este
processo é muito usado naleitura de codigos de barra.

6. Leitora de Caracteres Magnéticos - Através do reconhecimento de caracteres em
tinta magnética, estaleitora é usada principa mente na movimentagéo bancéria.

7 - Discos e fitas magnéticas - S8o usados tanto para entrada como para saida de
dados.

8 - Mouse - dispositivo para entrada rapida de dados, através da selecdo de opgdes na
tela do computador.
9. Caneta Otica - entrada rapida através datela.

Existem outros dispositos de entrada/saida tais como: joystic, interpretadores de voz,
Scanner, Cd-rom, etc.

Obs: Antes de prosseguir, define-se os dois termos chaves da computagéo:

- Hardware: conjunto de equipamentos ou dispositivos que permitem o
processamento de dados. E a parte fisica do computador.

- Softwar e: recursos de programacao que auxiliam ainteragdo homem-computador.
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1.3- MEMORIA PRINCIPAL

A memoéria semicondutora é formada por bancos ou blocos de circuitos agrupados.
Esta memdria semicondutora € composta de unidades, BIT (binary digit), que podem
representar cada um dos dois estados possiveis do sistema binério, através do armazenamento
(1) ou n&o (0) de carga €l étrica em um condensador.

A unidade de memoria padréo é o byte, formado pelo conjunto de oito bits. Como a
capacidade de qualquer microcomputador sdo varios milhdes de bytes, usa-se as unidades
Kbytes = 1024 bytes, Mbytes = 1000 K bytes ou Gbyte = 1000000 K bytes.

Nos microcomputadores o cédigo de armazenamento interno usado é o ASCII (
American Standard Code for Information Interchange), onde cada caracter tem uma
representacdo em 7 bits. Outro tipo de codigo usado principalmente pela IBM € o EBCDIC
(Extended Binary-Coded Decima Interchange Comunication), que usa oito bits para
representar cada caracter.

Dependendo do cddigo interno utilizado, um byte pode ser usado para armazenar um
caracter, ou um caracter pode ser armazenado em dois ou mais bytes. Surge dai entdo a
terminol ogia de computadores de 8 bits, 16 bits, 32 bits.

As unidades de armazenamento séo projetadas de forma que cada byte interno tem a
mesma facilidade de acesso (mesma velocidade), por isso sdo chamadas de memoérias de
acesso aeatdrio (Random Access Memory- RAM). Um tipo de memdria que ja vem gravada
do fabricante € chamada memoéria ROM ( memoéria apenas de leitura - Read-Only
Memory).Este tipo de meméria pode ser usada através de software, mas ndo pode ser
modificada, a ndo ser por equipamento apropriado.

A memoria principal (RAM) é usada para armazenar programas e dados. Os
programas sdo formados por um conjunto de instrucbes légicas que manipulam dados,
obtendo assim os resultados.

Existem outros tipos de memérias como a EPROM ( memdria que pode ser apagada e
programada por equipamento adequado), PROM, etc.

1.4- UNIDADE CENTRAL DE PROCESSAMENTO (UCP OU CPU)

E a unidade responsavel por todo processamento do computador: Pode-se dizer que a
UCP é composta de duas unidades principais. a unidade légico-aritmética e a unidade de
controle.

- Unidade |6gico aritmética: contém circuitos eletronicos e comutadores, necessarios
para a execugdo de operagdes aritméticas.

As operagOes |6gicas permitem a tomada de decisdes atraves de circuitos, tais como
OR (ou) e (AND) e.

- Unidade de controle: Por meio de microprocessadores controla o fluxo de
informacfes no computador. Controla a realizagdo das operagdes bem como a entrada e saida
de dados.
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1.5- MEMORIAS AUXILIARES OU SECUNDARIAS

S80 unidades de armazenamento externas a memdria principal. Os dois tipos de
memorias auxiliares sdo os discos e as fitas magnéticas.

1. Discos magnéticos

Existem dois tipos de discos magnéticos. discos rigidos (HD) e discos flexiveis (FD).
Os discos rigidos também chamados de Winchesters, sdo usados para armazenamento interno
de programas, aplicativos e dados. Quando ligamos o microcomputador, é no disco rigido que
é lido o sistema operacional DOS ou outro, gue controla o0 seu funcionamento. Mais adiante
descreve-se 0 sistema operacional. A capacidade de armazenamento dos winchesters chega a
alguns Gbytes.

Os discos flexiveis ou disquetes sdo usados também para armazenamento de
programas, aplicativos e dados, porém este armazenamento € externo ao computador. Os
didmetros de disquetes mais usados sdo 3 e 1/2 polegadas. A capacidade de armazenamento
dos disquetes depende de véarios fatores, entre eles da densidade de gravagdo, como 0s
disguetes de alta densidade, que chegam a armazenar alguns Mbytes.

Os discos magnéticos sdo divididos (formatados) em trilhas e setores. Cada trilha ou
setor tem um endereco especifico. Esta formatagdo pode ser feita por hardware ou software. O
processo de |eitura e gravacdo para os discos magnéticos é feito no modo aleatorio, onde cada
trilha ou setor tem a mesma vel ocidade de acesso.

Recentemente foram criadas as unidades de gravacdo de discos chamadas de Zip
drives, que chegam a armazenar cerca de 100 Mb ou mais.

Disco Rigido

Hagnalic Frafe:

WOy bl B

Regdirile FHeads
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2. Fitas magnéticas

As fitas magnéticas sdo undidades de armazenamento de acesso sequencial, por isso
s80 mais lentas do que os discos magnéticos, mas com a vantagem de serem mais seguras.

O armazenamento de informagdes em fitas magnéticas € mais usado em computadores
de grande porte ou para fazer copias de grande quantidade de informagdes que exigem maior

seguranca.

1.6 O PROCESSAMENTO DE DADOS

Ao ligarmos um microcomputador, o0s dados iniciais sobre o funcionamento da
maguina sdo lidos da memdria ROM (mais particularmente da BIOS), que os enviaa memoria
RAM (principal). A CPU (Unidade central de processamento), passa a controlar o fluxo de
informacfes entre as partes principais do micro (disco rigido, memaria principal, e outras
unidades secundarias), ocorrendo ent&o o processamento das informagdes.

As tarefas executadas durante o processamento de dados podem ser resumidas pelo
esguema mostrado na figura seguinte:

[.7- SISTEMA OPERACIONAL

E um conjunto de programas projetado para gerenciar e controlar as fontes de
hardware e outras tarefas. Algumas funcoes
0. realizadas pelo sistema operacional:

- Apoiar linguagens de programacao, aliviando o programador de detal hes.

- Controlar 0 armazenamento de informagoes, mantendo um endereco de cada
programa ou dado (diretorio).

- Prover transi¢do automética de tarefa para tarefa.

- Em redes de computadores, controlar o ambiente para que duas ou mais tarefas
possam ser realizadas simultaneamente.

A chave do sistema operacional € o programa supervisor (monitor). Este programa é
carregado autométicamente para a memaria principal, quando ligamos o microcomputador
(boot). Embora as fungdes executadas pelo supervisor variem de um sistema para outro, oS

7
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principios béasicos sdo 0os mesmos. Entre os diversos sistemas operacionais pode-se citar: MS-
DOS, XENIX, UNIX, etc.

Meméria Principal

5
*

Disco Rigido

1.8 - ALGUMAS CARACTERISTICASDO SISTEMA MS-DOS

Béasicamente o sistema operacional DOS (Disk Operating System) é formado por trés
modul os principais:

- CCP ( Console Command Processor) : controla a comunicacdo entre o usudrio e o
sistema, interpretando e executando os comandos.

- BDOS ( Basic Disk Operating System): Gerencia as operacOes de disco, teclado e
impressora. Faz alocagéo de espacos, criagcdo, abertura e fechamento de arquivos em discos,
pesqguisa de arquivos em diretdrios e todas tarefas ligadas aos discos e fitas.

- BIOS ( Basic Input/Output System): Este modulo contém as rotinas basicas de
entrada/saida para acessar todos periféricos. Com a ateracdo deste modulo é feita a adaptacdo
do sistema ao tipo de equipamento (hardware). E também neste modulo que se encontram as
informacfes bési cas sobre 0s enderegcamentos de dados para as unidades de armazenamento

COMO USAR A APOSTILA

A metodologia usada nessa apostila e no curso consta de explicacles tedricas e
exercicios. As explicagbes mais detalhadas sdo destinadas as pessoas interessadas em
conhecer um pouco mais sobre a filosofia de funcionamento dos programas que rodam no
Windows.

Os exercicios (tarefas) estdo sempre precedidos pelo simbolo: &
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E importante que faca todas as tarefas, pois a maioria delas s
complementares, ou seja, VOCé usa um exercicio ja executado para aprender um novo item.
2- NOCOESBASICASE INTRODUCAO AO WINDOWS

O Windows é um programa que possui diversos recursos para gerenciar aplicativos e
arquivos, aém de conter acessorios Uteis para diferentes tipos de usuérios como cal culadoras,
agenda, fichario e outros.

A estrutura do Windows se baseia em um conjunto de janelas, cada uma com uma
funcéo.

A janelaiinicial do Windows apresenta um padr&o com o formato mostrado na figura
seguinte.

Irkertet

Lixeira lho para FPowerPoint

F-macrow

Ealniciarl %@ 14:13

Os programas que rodam no ambiente Windows sdo representados por simbolos, os chamados
icones.
A figuraa seguir, mostra exemplos de icones.

PowerPaint Internet

Wwinsip

Para executar um programa que esta representado por um icone nessa janela principal
do Windows, basta clicarmos duas vezes com o mouse sobre o icone (bot&o esquerdo do
MOUSE).
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3-UTILIZANDO O WINDOWS EXPLORER

3.1 CONCEITOSDE DISCOS, DIRETORIOSE ARQUIVOS

O disco é um dispositivo que possui areas especificas onde os arquivos sao
armazenados. Tudo que é feito no computador € armazenado sob forma de arquivo: textos,
figuras, programas etc.

O disco é organizado, do ponto de vista do usuario, em regifes distintas, cada uma
com um nome. Essas regides recebem o nome de diretérios.

Uma anal ogia interessante € a comparagdo entre arquivos e diretérios de um micro e 0s
arquivos em um fichério.

Quando se utiliza um fich&rio para organizar pastas de arquivos, normalmente
distribui-se as pastas de acordo com uma ordem. Cada gaveta contera uma série de pastas de
mesmo assunto. Em relagdo ao microcomputador ndo poderia ser diferente: os arquivos
(pastas) sdo organizados em diretdrios (gavetas) de acordo com um determinado critério.

Para 0 microcomputador, a estrutura de arquivos e diretérios € chamada de arvore.

A figura abaixo mostra a analogia diretériog/fichério.

gaveta 1 diretorio 1
gaveta2 ______ gavetab — diret6rio 2 diretério 5
gaveta3 — diretério 3™
| gaveta6 diretorio 6
gaveta4 |_ —diretdrio 4 |_
gaveta 7 diretério 7

Os arquivos sdo gravados nos diretérios com nomes que indicam sua fungdo. Por
exemplo, se desgja gravar uma primeira prova elaborada, pode-se salvar o arquivo proval.doc
no diretério provas. Repare que 0 arquivo possui um nome e uma extensdo. A extensdo do
arquivo € o que vem apos o ponto. No exemplo acima a extensdo para o arquivo proval € doc
(abreviatura de documento).

3.2 APRENDENDO SOBRE O WINDOWS E WINDOWSNT

A telainicial do Windows NT ou outro windows qualquer, é chamada de Menu de
Programas, € muito semelhante a tela do gerenciador de programas no Windows 3.1 ou 3.11.
Ela apresenta icones que representam os grupos de programas instalados.

......................................................................................................... 10
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O Windows possui ferramentas onde vocé controla a maneira pela qual ele vai operar.
V océ especifica o tipo de trabalho que desgja fazer e como quer que ele sgjafeito, escolhendo
comandos a partir de um menu.

Carregando um Programa
O Windows sempre mostra, através da barra de tarefas, quais aplicativos estdo abertos,

(ativos). A barra de tarefas esta localizada na parte inferior de seu monitor (video), como
mostrada na figura seguinte.

Barrade Tarefas \I
Eﬂlniciall .Glal:llt | T Microsoft word | 14:14

Para carregar, como exemplo, o programa WordPad, que se encontra no grupo
(accessories) acessorios, considerado o editor de texto padréo para criar, editar, formatar e
visualizar pequenos documentos de textos, proceda como mostrado nos passos seguintes:

& Cligue no bot&o Start (iniciar), mostrado na figura seguinte.

Clique Aqui

Eﬂlniciall .Glal:llt | T Microsoft word | 14:14

& Pare o cursor sobre o item Programs (Programas)
& Vaparao item accessor ies (acessorios).

& Cligue sobre o item Notepad (bloco de notas).

Abrir documento do Office : -
ArFalder

Ferramentas de Sistema

Ferramentas para a Internet

Mew Office Document Banner Maker Pro Jogoz
Multimidia

=
Corel PHOTO-PAINT &
MNowvo documenta do Office

GIF Movie Gear

(2] Acesso 4 Fede DialUp
Address Book
&5 Bloco de Motas

% Open Office Document HP Desk.Jet Utilities
Iriiciar
@ WinRiAR Microsoft Office Tools
Metzoape Communicator Professional Edition
WinRAR @ Dizcagem Automatica
WirZip [_ 1 HyperT eminal
g Internet Explarer Imaging
Microsoft Access @ tapa de Caracteres
Microsoft Euel _@ Pairit
Microsaft FrantPage @‘ Reaiztra an-ling
i Microsoft Nettesting 9 Synchonize

gg] Conexdo Direta Via Cabo

* v v v v v v v v - RJ

Abre-se a janela do programa chamado Notepad (bloco de notas). Usando esse
procedimento vocé pode abrir qualquer programa.

......................................................................................................... 11
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Botdo Maximizar/Minimizar

(Centra)
E Sem nome - Bloco de Notas R"=] E3
Arquivo Editar Pesquizar  Ajuda
-
< A

Minimizando e M aximizando as Janelas

Para maximizar ou minimizar uma janela, basta clicar sobre o botéo
maximizar/minimizar, situado na parte superior direita da janela e mostrado na figura
anterior (o botdo do centro).

& Cligue sobre ele para maximizar ajanela do Notepad (bloco de notas), em seguida
cligue novamente para minimizé-la.

@DAgora clique sobre o primeiro dos trés botbes da parte superior direita de sua
janela, mostrado na figura seguinte:

S 5] 3

......................................................................................................... 12
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Observe como a janela se fechou e aparece 0 nome do aplicativo Notepad (boloco de
notas) na barra de tarefas, na parte inferior da tela. Vocé ndo fechou o programa Notepad,
ele apenas se encontra em segundo plano e pode ser ativado a qualquer hora, bastando para
Isso dar um clique no nome do aplicativo na barra de tarefas.

Abrindo outro Programa

& Clique sobre o botdo Start (iniciar).

& No menu Programs (Programas), cliqgue em Windows NT Explorer

Este programa é andlogo ao Gerenciador de Arquivos do Windows 3.1, permitindo
operacOes do tipo: copias de arquivos, renomear, apagar, €tc.

BY Explorando - Ms-doz_6 [C:)

Arquivo  Editar  Emibir  Ferramentaz  Ajuda

Todaz as pastas Contetido de ‘Ms-doz_B [C:)'
|2 Area de Trabalho | iapostila lo.dos
E|"' t e Computador |1 Arquivos de Programas lo.sys
& Disco Flexivel de 3% (&) |20 Copia Madoz,—
--{3 Disco Flexivel de 5% (B:] | 179 documentos Msdos.dos
=a MS'dDS—E,[D] IZ1Dos Mzdos.sps
-l .-’-‘«pos_hla @ Recycled Metlog
-] Arquivas de Programas = winas S etuplog old
-~ Copia I windows Setuplog
{7 documentas
Autoexec. 007 Suhdlog.dat
D Dos
@ R .ﬁ.utoe:-:ec System. st
----- ecycled j
B[] Wind5 | Autoexec. dos
M- Windows @ Autoexsec.mil
=3 Helena [D:) =] Boatlag.prv
{5 Painel de Contrale =] Bootleg
{2 Impressoras ﬁ[ﬁommand
----- @ Lixeira @ Commard.dog
@ Config.dos
9 Config.sys
Detlog. old
% Detlog
1] |+
| 20 abjetalz] | 8E4KE [Espago livre em disco: 1,05GE)

Do lado esquerdo da janela estdo os nomes das pastas de arquivos presentes em Sseu
computador, tanto no Winchester (disco rigido) como em disguetes. Para abrir uma pasta,
basta dar um duplo clique sobre ela.

Para copiar, apagar ou renomear um arquivo, basta selecionalo com o0 mouse e em
seguida escolher a op¢&o no menu ar quivo.

& Dé um duplo clique sobre uma das pastas (diretérios) que aparecem do lado

esquerdo da janela, para abri-la, e vgja na parte direita 0 nome dos arquivos que estéo
gravados nesta pasta. Lembre-se que cada pasta funciona como um fichério, podendo conter
outras pastas ou arquivos (documentos).

Mais adiante nesta apostila vocé val aprender como copiar, renomear e apagar
arquivos dentro do Windows NT Explorer.

Criando uma nova Pasta (diretorio)

......................................................................................................... 13
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& Abraa pasta chamada seulogin on zabumba, dando um duplo clique sobre ela.

Obs : seulogin deve ser substituido pelo nome de seu login na rede (user name), por
exemplo, se 0 nome de seu login é trovao, vocé deve procurar o diretério chamado trovao on
zabumba.

& Cligue no menu (arquivo) File e escolhaaopgéo (novo) New, (pasta) Folder.

& Digite o nome da pasta que deve ser Word, e aperte Enter.

Depois de digitar 0 nhome para a nova pasta, vejJa como aparece uma nova pasta
(diretério) no lado esquerdo dajanelado Windows Explorer.

Alternando entre as Tar efas (entre os programas)

Para alternar entre todos programas que estggam abertos no Windows, basta clicar
sobre o bot&o com o nome da aplicacdo, na barra de tarefas, mostrada na figura seguinte.

ﬂ Iniciar | . Grablt | % Microzoft Wiord | 14:14

& Clique sobre 0 nome do aplicativo Notepad (bloco de notas), na barra de tarefas

paraativélo.
Vega que a janela do Windows explorer ndo foi fechada, apenas ficou em segundo
plano (oculta), abaixo do Notepad (bloco de notas).
Para ativar um programa ou janela, basta clicar sobre qualquer ponto da
janela aberta ou sobre o nome do programa na barra de ferramentas.

Fechando um Programa ou Aplicativo

Para fechar um aplicativo vocé pode fazer de duas formas:

1 - Clicando no X, localizado na extremidade direita superior da barra de titulos do
Windows, ou,

2 - Clicando no menu File (Arquivo), opcdo Close (fechar).

& Ative ajanela do Notepad (va paraeld) e feche-a, clicando no X.

Organizando a Area de Trabalho

Vocé pode personalisar sua érea de trabalho do Windows, mudando caracteristicas
como o fundo datela (papel de parede), protecdo de tela e outros aspectos.

& Estando na area de trabalho, janela principal do windows, clique com o botdo direito do
mouse sobre o fundo datela

......................................................................................................... 14
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Organizar icones par Home

Alinhar izones por Tipo

por Tamanho
B or Data
Colar Atalho e

Autolrganizar
Hovo g i
Propriedades |

& Escolha organizar icones por Nome, Tipo, Tamanho, por Data ou AutoOrganizar.
Escolha uma das opgoes.

Propriedades. Vocé pode alterar as propriedades da tela como papel de parede, protecdo de
tela, etc.

& Estando ainda na janela principal do windows, cligue com o botéo direito do mouse e
escolha aopcgdo proprieties- propriedades.

Propriedades de ¥Yideo EHE

Segunda Plano | Protecdo de Telal Aparéncial Eonfiguracﬁesl

—Paddo——— [ Papel de parede
- Ladrilhos -
Alambrado Linda _I
Anedondado Malha de Metal =l
Batdes Ialha negra
Chave = h
Editar padraa,.. | Frocurar... |
E xibir: " Lado a lado
i Centralizado

Ok I Cancelar | Aplicar |

& Escolha Background — Segundo plano. Vocé pode escolher um papel de parede

padréo do Windows ou clicar em Browse (procurar) e localizar uma imagem com a extenséo
bmp (bitmap). Escolha seu papel de parede. Na rede, vocé encontra alguns no diretorio
papel de parede, dentro do diretério trabalho on zabumba.

& Screen Saver — protegdo de tela: Vocé pode escolher uma protecéo de tela padréo do
Windows ou outro arquivo com imagem animada. Escolha sua protecéo de tela.
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Propriedades de Video HE

Segundo Plano  Protecdo de Tela |Apaléncia| Comfiguracﬁesl

~ Proteg3o de tela

y LConfiguragBes. Amostia
™ Potegido por senha Slteran.. Aguardar: |5 31 rin

 Recursos de economia de energia do monitor————————————————
¥ Espeta com baixa ensrgia 10 3: min
I™ Desligar monitor 10 3: min

ok I Cancelar | Aplicar |

S

Mistifique a sua mente

Encontrando arquivos

V océ pode encontrar arquivos em seu computador ou na rede, usando o comando Find
—localizar.

& Cligue no botdo Start — Iniciar e escolhaaopcdo Files or Folders- Arquivos ou pastas

R
ﬂ,;mp.l.uh

@ e 5 Using Wicrosol Jutook: .
] Epmouln O On e pdersl
iy, People.
H" 5 utparade
Bl Desig

& Na janela Name — nome, digite: *.bmp, como mostrado a seguir, para encontrar todos
arquivos com a extensdo bmp (bitmap)

¥4 Localizar: Todos os Arquivos
Arquiva  Editar  Exibir Opgies  Ajuda

Horme e Local I Data da Modificagdo I Awangado I

e [omp s
E&rar |

Procurar... |

Localizar novamente |

®

Exarninar:

¥ Incluir subpastas

& Clique sobre a opcéo Find Now - Localizar agora. Escolha o disco C para procurar.

V gja como aparecem todos o0s arquivos do tipo bmp, encontrados no disco C.
Vocé pode usar o comando Find (locaizar) para procurar qualquer nome ou tipo de
arquivo em seu computador ou na rede, basta selecionar o diretdrio onde desga que o

arquivo sga procurado.
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Criando e Usando Atalhos

Os atalhos sdo icones que representam graficamente os programas, pastas ou
documentos que vocé utiliza com frequéncia e através deles vocé podera acessa-los
diretamente a partir de sua area de trabal ho.

Um atalho representa e funciona como um ponteiro. Quando vocé da um cligue duplo
para abrir o atalho, vocé esta abrindo o programa executavel para o qual o atalho esta
apontando.

="

Atalho para

Excel

Um icone de atalho € identificado por uma pequena seta em seu canto inferior
esquerdo. Para criar um atalho, usa-se o procedimento exemplificado a seguir:

& Feche todos aplicativos abertos, até voltar para a érea de trabal ho.

& Cligue sobre o bot&o Start (iniciar), em seguida escolha Find (L ocalizar) Files
(arquivos) or Folders (pastas).

#4 Localizar: Todos os Arquivos

Arquivo  Editar  Exibir Opgfies  Ajuda

Mome & Local | Data Modificada I Avangado |

_ Parar |
Mome: IEHD|D[BI j

_ Localizar nowarnente |
E xaminar: |E Procurar... |

¥ |ncluir subpastas Q

& Dentro da janela Name (nome) digite 0 nome Explorer, para criar um atalho
para o aplicativo Windows NT Explorer.

& Cligue sobre Find Now (localizar) e aguarde enquanto o computador localiza o
programa.

5_‘ Localizar: Arquivos de Nome explorer

Arquivo  Editar  Exibir DOpces  Ajuda

Mome & Local | Data Modificada | Avangada |
Mome: Iexplnrer j

5 __ Localizar noxamental
Eraminar, |EESs =N Procurar... |

¥ Inchir subpastas Q

| Ma pasta | Tama... | Tipo | I odific:

e LMD J0KE  Aplicative 2408/

LB Atalhio para Explor C:iw/INI5\Desktop KB &talho 05/03/%
) ‘windows Explorer C:WwiNSE M enu Ini KB Atalha 10402/
M Internet Explorer CwIN9D Menu ... KB &talho 0507/

I |

|4 arquivos(z) encontradalz) | | b

......................................................................................................... 17
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Observe que abaixo da janela aparecem nomes de arquivos que contém a palavraexplorer.

& Clique sobre o nome do programa Explorer, (aplication ou aplicativo) segure o
bot&o esquerdo do mouse apertado e arraste-o para a area de trabalho soltando-o.

& Feche a janela aberta e observe como apareceu um atalho para o Windows
explorer em sua area de trabal ho.

Obs. 0 comando Find (procurar) pode ser usado para localizar qualquer programa ou arquivo
em seu computador.

Outramaneiradecriar atalhos

Vocé também pode criar atalhos, da forma mostrada no exemplo seguinte. Para isso,
vamos criar um atalho para o programa Word que esta dentro do grupo Progam Files
(microsoft Office).

& Estando na janela principal do Windows, clique sobre o botéo direito do mouse.
Escolha Novo, e em seguida Atalho.

Criar Atalho

Digite o local & o nome da item para o qual deseja criar um
atalho ou lacalize-o clizanda em Procurar'.

Linha de comando:

Procurar... |

< Valtar | Avanu;awl Catcelar I

& Clique sobre a palavra Browse (Procurar), paralocalizar o programa para o qual
desgja o atalho.

......................................................................................................... 18
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& Abraapasta Program Files (arquivos de programas) e em seguida abra a pasta
Microsoft Office, Office. Procure o arquivo Winword ou Microsoft Word e clique duas
vezes sobre seu nome (esse arquivo pode estar dentro de outro diretdrio (pasta) chamado
Office). Caso ndo o encontre na pasta Microsoft Office, abra a pasta Office.

Criar Atalho

Digite o local e o nome do item para o gual deseja criar um
atalho ou lozalize-o clicando em ‘Procurar’.

Linha de comando:
IC:'\Arquivm de Programas\MsOfficetMicrosoft Word. Ink'|

Procurar... |

< Wolkar Iavan;awl Cancelar |

& Cligue sobre a palavra next - avancar e escolha o nome para o atalho ou
aceite 0 nome sugerido, em seguida cligue novamente em concluir.

Saindo de sua area darede

Somente quando terminar aaula, vocé deve seguir arotina mostrada a seguir:
& Pressione o botdo Start (Iniciar) e aopgdo Shut down (dedligar).

& Selecione a opgéo Close all programs and logon as a diferent user (fechar

todos programas e logar como um usuario diferente) e escolha Y es (sim).

Aguarde alguns instantes, até que apareca uma mensagem, (CTRL ALT DEL) para
logar novamente.

Obs: Vocé so deve sair de sua area ao final de cada aula.

......................................................................................................... 19
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S &

Compreender € ser capaz de
“pensar sobre 0 modo de pensar” -
rever o raciocinio em cada tarefa
realizada.

K\
/. _______________________________________________________________\

4 - INICIANDO NO WORD

EXERCICIO 1) ENTRANDO NO WORD

@Para entrar no Word, vocé deve primeiro abrir 0 icone referente a este programa,
chamado Microsoft Word ou Winword, vea figura a seguir. Se existir o icone na janela
principal do Windows, basta dar um duplo clique sobre ele, caso contrério, vocé o encontra
clicando em Start (iniciar) Programs (Programas), com o nome de Winword ou Microsoft

Word.

Microzaft
Wwiord

Ao fazer isto, aguarde alguns instantes até que a tela principa do Word
apareca. Ela € mostrada na figura abaixo. Vamos inicialmente aprender agumas
caracteristicas dessajanela.

A JANELA DO WORD

20
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i3l Document?2 - Microsoft Word HEEE l

JEiIe Edit Wiew Insert Format Tools Table Window Help

—
DeEaal=eo (@0~ @2 m-mem—elusB 7 u|==|E=EEg
E . "'1:"2':'3":4'"5."'5:"7'."3":9"'1.0"'11:‘ 3e4
\
2
5

N TR N R R AN SN SR RE SR SRR RNRS RN L -

|Page 1 Ser 1 11 |nt 25m Ln1l ol i ’ﬁ ’ﬁ 'ﬁ W Portuguese / 8
ialniciall @CUI[BSB2 - Microsoft \Word | @CUI[SEZZ - Microsoft wiord | @DocumentZ - Microso.... < [ 10T

CARACTERISTICAS DA JANELA
1 - Botdesde Maximizar e Minimizar.
Clique na seta que aponta para cima quando desgar aumentar a janela para que ela
ocupetodaaéreadatela
Clique na seta que aponta para baixo quando desgjar transformar a janela em um icone
(minimizar)
Atencao: Estaregravale paratodo aplicativo Windows.

2 - BarradeMenus
Contém os diversos menus de suporte para o trabalho no Word. Veremos alguns
desses menus e suas fungoes.

3 - Barrade Ferramentas (OU ATALHQOS)

Esta barra contém aguns icones para execucdo de tarefas de uma forma mais rgpida
(atalhos). Por exemplo, se vocé desgjar imprimir, pode apenas clicar no simbolo da
impressora que estd nessa barra, ao invés de clicar no menu Arquivo e escolher a opcgéo
Imprimir.

4 - Barra de Formatos
Contém os atalhos para aformatacdo do texto.
5- Régua
Encontrada abaixo da barra de formatacdo, ela fornece medidas (largura) da pagina,
bem como acesso rapido as margens, tabulagdes e edentacdes.

6 - Barra de Rolagem Vertical

Usada para deslocar o texto para cima ou para baixo. Para fazer isto clique nas setas
das extremidades dessa barra ou movimente o quadrado que esta em seu interior.
7 - Barra de Rolagem Horizontal
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Usada para deslocar o texto para direita ou esquerda. Para fazer isto cligue nas setas
das extremidades dessa barra ou movimente o quadrado que estd em seu interior.

8 - Barrade Status.

Informa detalhes dobre o documento atual de trabalho: Em que pagina o cursor esta,
guantas paginas o documento possui, em que linha e coluna o cursor se encontra e em qual
Secao.

EXERCICIO 2) EDITANDO O PRIMEIRO TEXTO

Estando natela principal, que € atela de trabalho do Word, vocé j& estéa em condicdes
de digitar qualquer documento.

Repare que o primeiro documento em branco aberto recebe o nome de documento 1.
Enquanto vocé ndo tiver salvo com outro nome, 0 arquivo ndo estara gravado no disco. Vocé
pode também abrir outros documentos, como serd mostrado abaixo.

Para editar seu primeiro texto, proceda da seguinte forma;

& Clique no menu ferramentas, linguagem, selecionar (escolher) linguagem.
Language HE

Mark selected text as:

Arabic {Algeria)
arabic (Bahrain) 4

The speller and other proofing tools
automatically use dictionaries of the selected
language, if available,

™ Do not check spelling ar grammar
[V Detect language automatically

Default... | OF I Cancel |

& Escolha a linguagem: Portugués Portuguese (Brasil) e cliqgue em Padrdo (Default) e
OK. Caso aparega uma pergunta sobre a linguagem padr&o responda Y es (sim).

REGRASPARA DIGITACAO DO TEXTO

Para digitar o texto vocé deve simplesmente usar o teclado como uma méaquina de
escrever. E importante, entretanto, sabermos os comandos do teclado.

Os acentos sdo acessados naturalmente atraveés das teclas onde eles séo desenhados. O
acento agudo encontra-se no lado direito do teclado. O ~ (til) encontra-se no canto superior
esguerdo, junto com acrase. O acento circunflexo encontra-se no nimero 6.

Para acessar as opgOes superiores das teclas vocé deve apertar a tecla shift
simultaneamente com atecla.

Ao digitar o texto vocé ndo deve dar enter para mudar de linha. O Word muda
automaticamente de linha quando elatermina.

Quando for necessario comecar um paragrafo vocé deve teclar enter. A tecla tab,
permitir fazer a tabulacdo automética para paragrafo.

Para se mover sobre o texto ja escrito, utilize as setas que se encontram no canto
direito do teclado.

Para apagar um erro, digite a tecla backspace (que esta representada por uma seta para
a esquerda, acima datecla enter).

Para apagar um erro gque esta nafrente do cursor, utilize atecladd.

......................................................................................................... 22
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Para dar paragrafo utilize ateclatab.
Neste primeiro contato com 0 Word ndo vamos aprofundar nos diversos comandos do
editor. Ao contrério, vamos apenas escrever um pequeno texto e salvé-lo (gravalo) em seu

diretério.

Texto que deve ser digitado:

Textol

Entre a euforia que se seguiu a primeira aterragem do homem a Lua em Julho de 1969,
foi publicada no Evening Standard a seguinte carta:

"Ao observar a Apollo 11 com grande admiracéo, ndo pude deixar de sentir 0 avanco
tecnol 6gico que representa, e de perguntar-me por que razéo ndo podem os computadores ser
usados para resolver os nossos problemas econdmicos. Serd por que os homens que o
programam tendem a incorporar neles 0s seus proprios preconceitos e curteza de vistas? Os
peritos humanos parecem cheios de ambas as coisas e ndo tém tido grande éxito até hoje".

Alguns dias mais tarde foi publicada uma outra carta em resposta:

EXERCICIO 3) SALVANDO O TEXTO

Para salvar o texto vocé tem duas opgdes. ou clica no disquete (terceiro desenho da
barra de ferramentas) ou utiliza o COMANDO SAVE (GRAVAR), ou SA VE AS
(GRAVAR COMO) NO MENU FILE (ARQUIVO).

Como o documento ainda néo tem titulo: ele se chama documento 1 (ou documento 2,
3 ETC.), que € nome dado pelo Word a qualquer documento que ainda ndo foi gravado com
algum outro nome.

Sendo assim, se vocé tentar salva-lo ssmplesmente, o Word utilizara aopcdo SALVAR
COMO indicando que o documento deve ser salvo como outro arquivo, isto € vocé deve dar
um Nome ao Seu arquiivo.

Uma vez com nome, toda vez que vocé o salvar, ele sera atualizado. Paraisto utilize o
atalho na barra de ferramentas (ou atalhos). O atalho para salvar € representado pelo icone

mostrado nafigura.

VAMOS SALVAR SEU TEXTO COM O COMANDO SALVAR COMO (Ja que o
mesmo ainda nao foi gravado).

& 1. Cligue no menu File (Arquivo) e no comando Save As (gravar ou salvar como).

@32. Na janela Save As (Salvar Como), vocé deve escolher o DISCO (OU UNIDADE DE

DISCO), o diretorio e o nome do arquivo. Escolher a unidade de disco onde vocé criou o
diretério com suasiniciais, (dentro do diretério seulogin on Zabumba.

& 3 Abra o diretdrio que voceé criou, clicando duas vezes sobre ele (sobre a pasta com suas
iniciais).

......................................................................................................... 23
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S 4 Cligue dentro do Quadro: Nome do arquivo e escreva 0 nome Textol, depois clique
sobre Save (gravar).
Save As E
Save in: ID apostword j - | @ b4 @ » Tools =

8] - $loszz

File: marne: Im j EH save I
Save as type: [word Document =l Cancel |

OBS: VOCE DEVE SALVAR NO DISCO Z, CASO ESTEJA NA REDE DO
COLEGIO, NA PASTA QUE VOCE CRIOU COM ASINICIAIS DE SEU NOME.

Obs: Caso desge encerrar aaula, vocé deve fechar o Word e o Windows antes de sair darede.
V océ pode fazer de duas formas:

- Escolhendo o menu Arquivo, opgdo Sair .

- Ou clicando no bot&o de controle da janela e escolhendo Fechar .

OBSERVA(;OESADICIONAIS
1) A figura mostrada a seguir exibe um tipo de quadro padrédo para qualquer aplicativo

Windows. Esse quadro possui uma seta para baixo, que quando clicada expande (ou abre)
um menu com as diversas opg¢des que podem ser selecionadas para esse quadro.

|Times Mew Roman HEI |

Por exemplo, o quadro acima (extraido da barra de formatos) exibe a Fonte (ou tipo de
letra) utilizado num determinado texto. Se vocé desgar ver quais s 0s outros tipos de letras
existentes e eventual mente escolher outro tipo para trabalhar, deve clicar na seta para baixo, o
que resultara na apresentacéo de todas as fontes existentes no seu editor.

“Times Mew Roman |E |IU ”!
T WT Extla +E
Fioman
Scipt
Small Fonts
Fr Symhnl
System

Temminal _
T Wingdings ] +
Repare gque neste menu existe uma barra de rolagem vertical, que possibilita visualizar
todas as fontes, inclusive as que ndo aparecem.
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2) Esta regra vale para todos aplicativos Windows. No caso da janela salvar como,
existem dois quadros deste tipo, um para acessar as unidades de disco e outro para acessar as
diferentes extensdes de arquivo.

Dica: Vocé pode configurar o Word para gravar seus documentos
automaticamente em um determinado diretério: Clique no menu Tools (ferramentas),
Options (opcdes) , File Locations (Localizacdo de arquivos). Clique sobre Modify
(modificar) e procure o nome de seu diretério, em seguida clique OK e fecheajanela do
menu ferramentas. Ao escolher o menu gravar, qualquer documento agora sera gravado
no diretdrio escolhido.

L
JI-:-

Pensar € compreender que
0OS possiveis erros sao
fontes de novos caminhos e
de novas tentativas que
conduzem ao aprendizado.

o

5- ABRINDO ARQUIVOS PARA EDICAO E FORMATACAO

A primeira coisa que vamos fazer, (depois de conectar, entrar no Windows
e no Word, é claro) é abrir o primeiro texto que foi digitado por vocé.
Abrir um documento significa trazé-lo do disco, onde esta armazenado,
para o Word, onde sera processado.

Abrindoum  Como estamos querendo abrir um ar quivo nada mais natural que procurar

documentoja o comando no menu Arquivo.

existente Assim, para abrir 0 arquivo, clique no menu Arquivo e depois clique na

opcao Abrir.
A caixa de didlogo (janela) abrir parece com a janela gravar como ja
explicada.

......................................................................................................... 25
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Open

Loak. in:

Favorites

o

web Folders

& E3

IQ Helena (C:) j\c:- | Lo IR ~ Tools ~
alunos D Windows1
apostword [ winzip
Argquivos de Programas @~$Textol
Backgounds Tewxkol
biasic
CorelS0 . .
gFMovie Cligue aqui
gifs animados Para procurar
Hdd1z7 . s .
Meus documentos %u d| I’etOI’I O,
musicas gue é seulogin
of2000_1
072000 2 on zabumba
Termp
Win95cd
File: narne: ITextol j =& Open |=
Files of type: IP.II wiard Documents j Cancel |

EXERCICIO 1) ABRINDO UM ARQUIVO

Vocé jasalvou um texto em seu diretério (que é um subdiretério de Z), com 0 nome de
textol. Vocé agoravai abrir este documento.

& 1. Clique no menu Arquivo e naopgao Abrir.

& 2. Najanela que se abre, escolha a unidade de disco Z, dando dois cliques sobre o
diretdrio seulogin on Zabumba. Veja afigura anterior.

& 3. Com o mouse, dé um duplo clique em seu diretério Word, para abri-lo. Em seguida,
cligue no nome do arquivo TEXTO1, observe que o nome aparecera na janela Nome do

arquivo.

Open

Loak. in:

web Folders

& E3

I = Helena ()

j ¢'|®Xﬁfvmm57

alunos
apostword

Backgounds
biasic

CorelS0
gifflovie

gifs animados
Hdd1z7

Meus documentos
musicas
of2000_1
of2000_2
Termp
Win95cd

D Windows1
D winzip
Argquivos de Programas @~$Textol
Texkol

File name: ITextol

= Open |-

Files of kype: IP.II wiard Documents

Led Ll

Cancel |

Obs: Seu diretorio se econtra dentro do diretorio seulogin on zabumba. A figura anterior
mostra outros diretdrios, apenas como exemplo.
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(@:4. Feito isto, cliqgue em abrir.
Com o arquivo na tela, vocé ja esta em condi¢cBes de completélo. Para isso basta

colocar o cursor no local onde desgjareiniciar a digitagéo.

& Coloque o cursor depois da ultima frase do texto (clicando neste local), no final do
arquivo. Lembre-se que apds terminar o restante do texto deve-se salvé-lo.

5.1- CARACTERISTICASDO WORD

A Barrade Formatos

"W

Tirnes Mew Roman = 14 =

B I O|=E=EE

As diversas opgbes de formatacdo do texto estdo no menu

O MENU
FORMATAR
FORMAT

Formatar. As fungdes deste menu s&o mostradas na figura abaixo.
E possivel saber a utilidade de cada funcéo apenas pelo seu nome.
Aprenderemos inicialmente as fungbes mais importantes na

formatac&o do texto: Fonte e Par agr afo.

Format Tools Table ‘window
| A Fort...
{=f Paragraph...

= Bullsts and Mumbering. ..

Borders and Shading. ..

Drop Cap...
“ﬂ Texk Diteckion, ..

Change Case. ..

@ Background
& Theme...

Ftames
‘@ AukoFaormat. ..
Skwle, ..

e et
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O A opcao Font- Fonte contém informagdes sobre as possiveis fontes do Word que
comando podem ser usadas para digitar um texto.

Fonte
Existem diversos tipos de letras (fontes) que podem ser usadas no Word. Para
escolher um tipo, basta clicar na seta ¥ para ver as fontes disponiveis.
Fonte ou
tipode Efeitos- Effects: Fachado-CAIxA ALTA, TODAS MAISCULAS
letra .
nenhumaSobrescrito, oy nenhumagpscrito.
Effects Nenhuma *P*<""" oy nunhum supscript
Efeitos
Efeitos
[T Tachado [™ sombra [T Caixa alta
[ Tachado duplo [™ Conkorno [™ Todas em maidsculas
[ Sobrescrito [ Relevo [ Oculto
[™ subscrito [™ Baixo relevo
Estas opcOes podem ser usadas para escrever indices, como é mostrado a seguir.
|C02 , CeH1206, V0, 22, 10123
Size -Tamanho se refere ao tamanho da sua letra: pode ser sete, doze, dezoito,
Tamanh  yinte e cinco, e outros que vocé desgjiar. Se desdiar ver quais opcdes, abra a
odaletra jangla, clicando na seta que aponta para baixo.
A cor da fonte padréo é automética, mas vocé pode mudar essa cor a qualquer
momento, escolhendo entre as cores disponivels na caixa de didogo
an_de\
Font !
Color EEEEEEEE
Cor da EEEEENEN
EIONEDENEE
fonte

EOO0ROEEO
31 |

More Colars...

Font HE
Font | Character Spacing | Test Effects |
Foint style: Size:

[Bold [1z
«| |regular “ Is -
= Ttalic &l 3
10
—Eold Italic B 11
Font color: Underling styls: Underling color:
[ actometic =] [inone) 2| |
Effects
I™ Strikethrough I™ Shadow I~ Small caps
I™ Double strikethraugh ™ Outline: I™ allcaps
™ Superscript ™ Emboss ™ Hidden
I™ Subscript I™ Enarave
Preview
Times New Roman
This s = TrusType Font, This Font will be used on both printer and seresn,
Defou. Corcel
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EXERCICIO 2) ESCOLHENDO TIPO E TAMANHO DE FONTE

Apds estar com 0 documento textol aberto e visualizado na tela, vocé j& esta pronto
para completé-lo. Entretanto, vamos inicialmente escolher um tipo (fonte) e tamanho (pontos)

paraaletra (caractere).
Independente de qual tenha sido aletra usada até o momento, escolha aletra a partir do
ponto em que vocé parou como sendo Arial e o tamanho 12. Paraisto procedaassim

&, Coloque o cursor onde ira iniciar a digitacéo, Logo apos a ultima palavra do
texto e aperte Enter, para colocar o cursor na linha seguinte.

Microsoft Word - Documento5
=| Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar itarios Tabela Janela 7

= : =lre
D|B|E|F|9é||lﬂ|%|ﬁ¥| =)= =|=lg] El=Pl¥|E] @E=
novo EAlial IHE == It TIJ'EIEI
(PN =2 PO 1 OO TP =4 T = TN 0O L O OO /A O L PO = OO LI P S OO OO =01 O LA Ll .=
C 3 T T ry T F 1 e Y r Y T iy 1
b &
La ks -- o 3 L 5 g
q||e'replesenta.'e'de'pelglmlal-mrpD‘rque'raz;o"ni01)odem'os'complltadoles*serusados*pala'
-Seri-por-q q
incorporar-neles-os-seus-proprios-preconceitos-e-curteza-de-vistas?-Os-peritos-humanos-parecem-
eios-deamb o i
—+  Apuns-dise-mais-tade foipublicada umaoutiacatae m esposta |
1
1
it o cursor deve estar aqui
K
=
=
Fl
I
3
R
K| [T *
[Pag1  Seci 171 [EmBlem Lin9 Col i [ 7az ] ]

& 2. Escolha o menu Formatar e o comando Fonte.

& 3. Najanela que se abre, escolhaafonte Arial e o tamanho (size) com 12. N&o altere os
outros dados.

Font HE
Font: | Character Spacing | Text Effacts I
Eont: Font style: Size:
IArlaI IReguIar I 12
Agency FB - - El -
Algerian Italic 10 (i
Eild 11
Arial Black Bold Tkalic
Arial Marrow ﬂ LI 14 LI
Font color: Underline style: Underline color:
I Automatic j I(nnne) j I AUbomatic j
Effects
™ strikethrough ™ shadow ™ small caps
™ Double strikethrough I outline [ &l caps
™ Superscript I™ Emboss [ Hidden
™ subscript I” Engrave
Preview
Formatar
This is a TrueType font, This fort will be used on both printer and screen,
Default, . (s[4 Cancel |

Obs. Para visualizar todas as opcdes de fonte e tamanhos, clique na seta apontada para baixo.
Quando fizer isto aparecerdo todas as opcoes de fontes (e pontos). O teexto a ser digitado esta
na pagina seguinte, dentro de uma borda. (N&o é necessario fazer esta borda).
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Fonte:

| Timce Hew Homan

T MT Extra +

Roman
Script
Small Fankz
Tp Symbal
Systcm
T enminal
Homa

T wingdngs +

o=

Uma vez que voceé selecionou o tipo e tamanho de letra, o Word fixa a escolha a partir
do ponto em que ela foi feita. Assim se vocé colocou o cursor no final do texto, toda a
sequiéncia sera escrita com a nova caracteristica.

obs: Vocé pode também alterar tipos e tamanhos de caracteres, clicando diretamente na barra
de formatos, assim como aterar estilo da letra como negrito, itdlico, etc. N&o € necessario
colocar borda no texto.

O texto que deve ser completado é mostrado a seguir:

"Um computador é apenas uma maquina de somar muito complicada, e ndo pode
resolver qualquer problema que o proprio programador ndo saiba resolver. Cada um dos
calculos envolvidos na navegacdo da Apollo 11 poderia ter sido efetuado a méo, mas teria
evidentemente demorado demasiado tempo. Um computador é um escravo que faz
exatamente o que |he dizemos - pode resolver longas e aborrecidas equagdes, mas quanto a
resolucdo dos nossos problemas econdémicos e socias, infelizmente, terdo de continuar a ser
as pessoas afazé-lo".

@34. Apoés terminar o texto, salve-o com 0 nome de apollo em seu diretério. Paraisso use 0

comando Salvar Como, no menu Arquivo.

Obs. Vocé agora tem dois textos gravados em seu diretdrio, 0 primeiro com 0 nome de
TEXTOL, contendo apenas o primeiro trecho do texto, e o arquivo APOLL O, com os dois
trechos que voceé digitou até agora.

5.2- O COMANDO PARAGRAFO

No menu Formatar, quando escolhermos a opcao Par agr afo, abre-se ajanela mostrada
aseguir:
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Paragraph [7]

Indents and Spacing I Line and Page Breaks |
Alignment: m Outling level: Bindy text vI
Indentation

Lefty 0 cm EA Special: By:

N T (R R
Spacing

Before: 0 pt = Line spacing: Ak

After: Jopr = E o | |
Preview

410 O AN T

Ocomando Como o préprio nome ja diz, este comando trata das opcles de
Par agrafo formatacdo de um pardgrafo. O Word possibilita que os parégrafos do
texto tenham formatagdes diferentes. O comando parégrafo possibilita
e Alinhar e recuar os paragrafos
* Controlar 0 espagamento entre linhas e parégrafos
* Evitar quebras de pagina dentro e entre os paragrafos
 Inserir uma quebra de pagina manua antes de imprimir um
parégrafo
* Definir os parametros de tabulagdo, alinhamento e caracteres de
preenchimento
Alinhamento A esquerda  Alinhaum paragrafo na margem ou recuo esquerdo.
do Parégrafo  Centralizado Centralizaum paragrafo entre 0s recuos ou margens.
A direita Alinhaum paragrafo na margem ou recuo direito.
Justificado  Expande os espacos nas linhas para alinhar um parégrafo com
ambos 0s recuos esquerdo e direito.

Recuo € a distancia entre os limites do texto e a margem da pagina. Recuos
positivos fazem com que a érea do texto seja mais estreita do que as margens,
isto é fazem com que o texto se posicione "mais para dentro" das margens. O

O queéRecuo recuo negativo faz com que o texto se estenda além das margens do texto.
Um parégrafo pode ter recuo a esquerda, adireita e de primeiralinha.

Recuos: indicaa posi¢do do texto em relagdo as margens.
A esquerda: Recua um parégrafo a partir da margem esquerda. Uma medida
negativa alinha o texto a esquerda da margem.
A direita: Recua um parégrafo a partir da margem direita. Uma medida
negativa alinha o texto a direita da margem.
Especial: Primeira Linha- Recua automaticamente a primeira linha, toda vez
que se aperta enter, a0 comegar um novo paragrafo.

Deslocamento - A primeira linha fica com recuo a esguerda, usado
principalmente na citagao de referéncias bibliograficas.

EXEMPLOSDE RECUOQOS.
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Recuo a esquerda. Repare como paragrafo se desloca em relagdo ao resto do texto.

Recuo da Primeira Linha (Especial). Repare que so a primeiralinha se deslocou

Espacamento  Espagamento: indica a quantidade de espaco entre os paragrafos.

entre

paréagrafose Espacamento entre as linhas. indica a quantidade de espago vertica
entrelinhas  permitido para cadalinha de texto.

Exempl os de espacamento entre linhas: duplo, 1,5 e simples

O MENU EDITAR (EDIT)

|§dit Wiew Insert Formak T
7 Undo Clear Ckrl+2
‘L3 Repeat Clear  Chrl+y

i GO (L

(Ea it -

& paste Chrly
Paste Special. ..

Paste as Hyperlink

Clear Del

Select All Chrl+A
@4 Find. .. Chrl+F

Replace. .. Zkrl+H

G0 Ta.,. Chrl+i5

Links. ..

Dhjeck

WINDOWS E WORD

O menu Editar contém comandos de suporte a edic¢éo dos textos. As
principais funcdes deste menu sdo mostradas a seguir.(Por hora
veremos apenas as mais relevantes para a edicao de textos simples).

Voltar uma acgéo - Undo Clear -: serve para desfazer algum
comando;

- Recortar, Copiar e Colar Cut, Copy, Paste -: séo
comandos que possibilitam deslocar e apagar trechos dos textos.

- Replace-Substituir  Find- Localizar,: possibilitam
encontrar uma palavra (ou vérias) ou substitui-la;

- Ir para: Go to - serve para deslocar o0 cursor para uma
determinada regi&o do texto

De todos esses comandos, os de maior interesse imediato
sd0 os comandos de marcagdo, cdpia e colagem.

.......................................................................... 32

HELENA REGINA RESENDE



5.3- SELECIONANDO UM TEXTO

Selecionar ou marcar textos ou palavras € deixa-los em destague. Isto pode ser
feito através do ponteiro do mouse ou utilizando-se o teclado.
Oqueé MARCANDO COM O MOUSE
selecionar um  Paramarcar ou selecionar o texto como 0 mouse, deve-se arrastar o ponteiro do
texto (ou mouse sobre o trecho que se desgja marcar, segurando o botdo esquerdo do
palavra) mesmo.
Sempre que o texto € marcado €ele fica destacado de preto ou escuro.

(1] r'llplrlr"J'r‘iq:l"ll‘lrllll.'l:h'-ri
ir JFarbaraarrrmestapreaetie'mai

el

—--:--. t‘l'l'll‘.'l.d‘ 'l'-pl‘h-lq'l'llﬂ'.

Fumgar alrmranwinmunlrads rFarkaraarrrmantaprs uu‘-u-‘nh
awdigl 'J‘I uln '--pl u|.n

Existem diferentes formas de selecdo tanto com o mouse quanto com o teclado. As
tabel as abaixo mostram todas essas possibilidades de selecéo.

SELECAO ATRAVESDO TECLADO

Shift + €=> Seleciona caracter para direita ou
esguerda

Shift + AW Seleciona uma linha acima ou abaixo

Shift + PGUP Seleciona até umajanela acima

Shift + PGDN Seleciona até uma janela abaixo

Ctrl + 5 (no teclado numérico) Selecionatodo o texto

SELECAO ATRAVES DO MOUSE

PARA SELECIONAR: FACA:

Uma palavra Clicar duas vezes sobre a palavra

Umalinha Clicar na Barra de Selecdo a esquerda
dalinha

Um paragrafo Clicar duas vezes na Barra de Selecdo a
Esquerda do paragrafo
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Um texto Posicione cursor o inicio do texto a ser
selecionado, e arreste 0 mouse até o fim
da selecdo, sempre com o botéo
esguerdo pressionado

Figura Clicar duas vezes sobre aimagem

DICA IMPORTANTE

PARA MAPEAR O DIRETORIO TRABALHO ON ZABUMBA EM SUA AREA DA REDE

- ESTANDO NA TELA DE ABERTURA DO WINDOWS, CLIQUE COM O BOTAO
DIREITO DO MOUSE NA OPCAO NETWORK NEIGHBORHOOD (AMBIENTE
DE REDE OU REDE)

- ESCOLHA A OPCAO -MAP NETWORK DRIVE (MAPEAR DRIVE DE REDE)

Mop NotworkDive K|
Dirive: I = | N\ 1] 4 I
Bath: I'x'xzal:uuml:uahtral:ualhu:u V\ j Cance | T—— Qualquer
Conrect & | Help | drive (letra)
¥ Reconnect at Logon pode ser usada
Shared Directaries: [ Expand by Default
%?E Microzoft Windows Metwark, \
Digite o
caminho
(path) como
mostrado
5.4- RECORTAR, COPIAR E COLAR
_________________________________________________________________________________________________________ 34
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Cut Depois do texto selecionado, pode-se corté-lo ou copiélo para outro
Recortar lugar do documento

Recortar: o trecho recortado desaparece datela e é levado parauma érea
chamada de Area de Transferéncia do Windows. Essa &rea é um local
(memdria) onde sdo armazenados textos temporariamente.
Para recortar utilize o menu View - Editar e cliqgue no comando Cut -
Recortar ou utilize atesoura na Barra de Ferramentas

Co
Cop?;/r Copiar: o trecho selecionado é copiado para a Area de Transferéncia

E (sem desaparecer do documento), para ser colado em outro local

Para copiar utilize o menu Edit - Editar e cligue no comando Copy -

Copiar ou utilize aBarra de Ferramentas.

Paste Colar: Coloca o trecho que estd na Area de Transferéncia (que foi
Colar cortado ou colado) no local onde esta o cursor.

i—a Para colar utilize o menu Editar e clique no comando Paste - Colar ou

utilize a Barra de Ferramentas.

Obs:

1) Cada vez que vOCe recorta ou copia um texto ou imagem para a Area de Transferéncia o
texto ou aimagem anterior é substituido.

2) Uma vez estando o trecho na Area de Transferéncia, pode-se col&lo vérias vezes, sem
precisar recortar ou copiar novamente

3) Paradesmarcar um paragrafo, basta clicar em qualquer local datela

EXERCICIO 3) MARCANDO E ALTERANDO PARAGRAFOS

& 1. Visualize (abra o documento apollo).

Observe que nesse texto existem dois tipos de fontes (letras). Os primeiros paragrafos
estdo em Times New Roman e os outros em Arial.

& 2. Selecione todo o texto, usando para iSSO 0 mouse ou 0s comandos mostrados na

explicagdo anterior (Selecionando um texto). Ao selecionar repare se estard marcado de
escuro. Vocé também pode usar 0 menu Editar com a opgéo Selecionar Tudo.

@3. Com o texto selecionado, clique no menu formatar, comando Fonte, mude para
Arial 12.

& Dica: Vocé pode acrescentar botBes a sua barra de ferramentas/formatos, clicando nos
locais mostrados na figura seguinte:
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CLIQUE AQUI
>

i— m—
iZ =
T— E— 7

Times Mew Roman = 14 -

BIU E

CLIQUEAQUI

& Cligue sobre o icone do ainhamento justificado, na barra de ferramentas, mostrado a
seguir, ou no comando Formatar, Par agr afo, escolha alinhamento justificado.

& Desmarque o texto e observe o que aconteceu. O texto agora estd todo com o mesmo
tipo de letra. (Obs: para desmarcar, basta clicar em qualquer ponto datela).

@4. Marque o ultimo paragrafo. Com o parégrafo selecionado, clique no menu Formatar,
comando Parégrafo.

& 5. Najanela Pardgrafo escolha Alinhamento, & Esquerda e Espacamento entrelinhas,
Duplo.

& 6. Clique OK e vegao resultado.

& 7. Repita do item 4 e volte o ainhamento do Ultimo parégrafo para Justificado e o
espacamento entre linhas para Simples.

& 7. Salve novamente o texto, no menu Arquivo, comando Salvar, ndo precisa ser Salvar
Como, pois o arquivo jatem um nome.

5.5-OSCOMANDOSVOLTAR E REPETIR

O Comando
Voltar
O comando Voltar serve paravoltar as Ultimas a¢fes executadas.

= [ Por exemplo, se vocé selecionou um texto e o recortou, mas ndo desgjava
fazé-lo, vocé deve utilizar o comando Voltar para desfazer essa Ultima agéo.

O comando refazer serve para refazer uma agdo que vocé cancelou através
do comando Voltar.
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5.6 - COMENTARIOSADICIONAIS: O TECLADO

Durante a utilizagdo do editor de texto, vocé notara a necessidade de utilizar algumas
teclas especiais, diferentes das que vocé estd acostumado a usar numa maguina de escrever, ou
mesmo em outras fungdes do microcomputador. A seguir apresentamos algumas dessas teclas
especiais e suas utilizagoes.

TECLASCHAVE OU DE ESTADO: Insert, Caps Lock, Num lock

S0 teclas que dteram o estado normal do teclado (e consequentemente do
microcomputador). Elas afetam o significado normal de outras teclas. Podem "desligar" ou
"ligar" uma condic&o do teclado.
Insert:: no editor de texto, alterna entre 0 modo de inser¢éo e modo de sobrescrever
Caps L ock: seligado faz com que todas as teclas fiqguem maiUiscul as
Num Lock: habilita o teclado numérico. Quando esta tecla esta desligada, funcionam os
simbolos inferiores do teclado numeérico.

TECLASDE MUDANCA OU DE CONTROLE: Shifit, Alt e Ctrl

As teclas de mudanca também alteram o significado de outras teclas, porém elas se
aplicam apenas enquanto est&o pressionadas.

Shift: Essa tecla, quando pressionada junto com alguma outra letra faz com que essa
seja escrita em maiuscula.

Apresenta funcBes de auxilio como marcacdo de textos ou edicdo de caracteres
especias.

Alt: tecla de controle. Usada para acessar fungbes especiais no micro. E usada em
conjunto com outras teclas. O comando Ctrl + Alt + Del, reseta 0 micro.

Ctrl: Tecla de controle que acessa fungdes especiais. No Word, por exemplo acessa
comandos especiais como por exemplo a ateragcdo da posicao do caractere.
TECLASDE FUNCAO

S0 asteclas F1, F2.....F12. Essas teclas, dependendo programas possuem fungoes pré-
definidas que aceleram a execucéo de comandos. Por exemplo, no Word, ateclaF1 serve para
acessar 0 Help.

OUTRASTECLAS

BackSpace: serve para retroceder o cursor (ponto de inser¢do) e apagar 0 que esta
atras.

Del: apaga umaletra ou um trecho marcado.

Setas: no editor de texto, servem para mover o cursor através do texto

5.7 - ALGUMASDICASUTEIS
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Como procedimento padrdo, o Word

(arquivo .RES). Para criar copias de reserva,
Tools - Ferramentas. Na mesma categoria,
autorecuperacdo a cada n minutos’ - Save
documento no intervalo especificado. Isto € muito Gtil para que vocé ndo perca seu
documento, caso haja algum problema narede elétrica.

Options

Track Changes I User Infarmation

Wiew | General I Edit

| Print

Salvando um documento automaticamente

para Windows ndo cria cOpias de reserva
escolha Options - Opc¢des a partir do menu
vocé pode utilizar a opcdo "Salvar info. De
para savar o

auto Recover info every -

K E3

I Compatibility I File Locations

Save Spelling & Grammar

Save options

r

™ Prompt For document properties
I™ Prompt to save Normal bemplate
I™ Embed TrueTvpe fonts

I~ Embed characters in use only
I™ save data only for farms
¥ allow background saves
v Save AutoRecover info every:

IlD 5‘ minukes

Save Word files as:

IWord Daocument (*.doc) j
[~ Disable Features not supported by Word 97

File sharing options For "COLTE963"
Password to open:

I™ Read-anly recommended

Password to modify:

Cancel

o |

Movimentando-se por um documento

Para mover opontode | NoWord para Windows,
Inser cao pressione
Paraoinicio do CTRL+HOME

documento
Para o final do documento CTRL+END
Para a parte superior da CTRL+PGUP
janela
Para a parte inferior da CTRL+PGDN
janela

Inserindo caracteres especiais

WINDOWS E WORD
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Parainserir No Word para Windows,
utilize
Quebra da pagina manual CTRL+ENTER
Caracteres internacionais e Simbolo (menu Inserir)
caracteres especiais
Hifen n&o separével CTRL+SHIFT+HIFEN
Espaco ndo separavel CTRL+SHIFT+BARRA DE
ESPACOS
Hifen opcional CTRL+HIFEN
Quebra de secéo Quebra (menu Inserir)

5.8 - EXERCICIOS NO WORD

1) ABRINDO, COMPLETANDO E SALVANDO UM DOCUMENTO. SAINDO DO
WORD E USANDO O WINDOWS EXPLORER.

@1. Abra o arquivo chamado texto que esta no diretério trabalho on zabumba. Esse
arquivo contém um parégrafo que devera ser o Ultimo (terceiro) pardgrafo do texto dado a
seguir, com o titulo de Usinas hidrelétricas. Digite os paragrafos acima do texto aberto, para
gue fique como mostrado no texto a segquir:

Obs: Nao é necessario colocar bordas no texto.

Usinas Hidrelétricas

Nas usinas hidrelétricas, a agua é represada em grande quantidade - por exemplo, no
reservatdrio de Itaipu, ha 1500 Km2 de rea inundada, com o volume total de 2,9 x 10 10 m3
(ou 2,9 x 10000000000) e volume Util de 8,0 x 108 m3 de &gua. A &gua represada é canalizada
e dirigida, através das tubulagdes, para a casa das méaquinas, que sempre é construida em nivel
mais baixo gque o do fundo da represa.

Esse desnivel faz com que a agua que penetra pela tubulagdo, devido ao seu peso,
adquira uma velocidade para baixo que aumenta a medida que se aproxima do final do ducto,
para se chocar com as turbinas.

Dizemos que a &gua represada pela barragem, por estar em um nival acima da posi¢éo
das turbinas, tem energia acumulada, que denominamos energia potencial. Conforme a agua
desce pelo tubo, a &gua vai perdendo essa energia, istto € sua energia de posicdo vai
diminuindo. Porém simultaneamente sua energia de movimento aumenta (energia cinética)
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& 2. Complete o texto, digitando o titulo e os dois primeiros paragrafos (acima do terceiro).

Obs. Para usar caracteres sub e sobrescritos utilize o comando Formatar fonte, marcando a
opcdo Efeitos (subscrito ou sobrescrito). Para voltar a escrever no modo normal, basta
desmarcar estas opgdes (ou use esses recursos na barra de ferrramentas).

F3 Apdbs completélo, salve-o com o nome texto2, em seu diretério. Parater certeza que

salvou com outro nome, verifique o titulo do seu documento, na barra de titulo do documento
do Word.

@4. Sem fechar o Word, abra o programaWindows NT explorer.

@5. Verifique se os documentos textol, texto2 e apollo estdo em seu diretdrio Word,
dentro da pasta (diretério) com seu login.

& 6. Volte paraa telaprincipal do Word clicando sobre seu nome nabarra de tar efas.

2) ALTERANDO O FORMATO DE UM TEXTO

& 1. Abra o documento textol, se ndo estiver aberto, que foi gravado em seu diretdrio.

& 2. Marque todo o texto. Para fazer isso, vocé pode usar 0 mouse ou clicar no menu

Editar enaopcdo Selecionar Tudo. Altere as caracteristicas do texto para:

FONTE: Aria narrow TAMANHO - PONTOS: 14
ALINHAMENTO: Justificado ESPACAMENTO ENTRE LINHAS: Simples
OBS: Algumas caracteristicas estdo no Menu Formatar Fonte e outras no Formatar
paragrafos.(Ou na barra de formatos e de ferramentas).

3. Salve novamente seu texto, com essas novas caracteristicas.

3) MARCANDO, RECORTANDO, E COLANDO

& 1. Abra o documento de nome baralho, que estd no diretério trabalho on zabumba.

& 2. Vocé vai modificar um texto, mudando a ordem de frases. Ao final, vocé deverater um

texto como mostrado na borda seguinte. Comparando, vocé deve notar que o texto aberto esta
embarahado. Nao precisa colocar a borda

& 3. Margue, corte e cole os parégrafos para colocélos em ordem, como esta mostrado a

seguir. Caso tenha duavidas, consulte o item da apostila chamado Recortar Copiar e
Colar.

&y Apo6s completé-lo, salve-o no seu diretdério, com o nome de Gravidad

Vocé ja sabe que os corpos celestes se atraem mutuamente. O sol atrai a Terra (e vice-
versa) e A Terra atrai a Lua (e vice-versd). Uma explicacdo para este fato é que existe um
campo gravitaciona provocado pelo corpo. Qualquer corpo que possui massa atrai massa, e a
explicagcdo para esse fato € que qualquer corpo que possui massa provoca um campo
gravitacional que afeta o0 espago ao seu arredor.

Essa teoria de que um corpo perturba o espago ao seu arredor € chamada teoria de
campos. Ela serve também em outras situagdes. No caso da atracdo (ou repulsdo) elétrica
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podemos também dizer que um corpo carregado perturba o espago ao seu arredor, através
de um Campo Elétrico.

Assim campo elétrico nada mais € que uma perturbacdo provocada por uma carga
elétrica

6 - USANDO OSMENUS: EXIBIR, ARQUIVO E JANELA

6.1- MENU EXIBIR (VIEW)

DIFERENTESFORMASDE VISUALIZAR O TEXTO

E&t‘r Tzttt Formialdar Ferran O Menu VIGN = EXIbII’ trata daS dlferentes formaS de

"Bl worma l se visualizar os textos e da forma com que atelado Word se
- apresenta.

Bl _svout oneiine Dos diferentes tipos de visualizacio do texto, os mais

|E aennit da pAgrs
=3br rura de -aplons

I utilizados sdo 0 modo Normal e o Layout de Pagina.
I D '.il'lll'l‘F!'l'l‘l mrFrF

3arras oo for-amzntas
sl |- Quando uma opcdo estd selecionada, apresenta o
B - W , 2 ~
simbolo v* afrente da opgéo.

m Zzkrazura do dozumzno

Taa=_dl e juda e
el el r

WE S L }‘
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NORMAL

Modo Normal O comando Normal possibilita que o texto sga visuaizado no modo
normal, isto € num modo onde o importante é visualizar o texto e ndo a
configuracdo total da pé&gina. Na barra de ferramentas, aparece a
porcentagem de exibic&o do texto de 100%, (controle de Zoom).

LAYOUT DE PAGINA
Print layout O modo de exibi¢do do layout da pdgina mostra como cada pégina de seu
Layout de documento serd quando impressa. Um comando similar, Visualizar
Pagina Impressdo, no menu Arquivo, exibe as paginas inteiras com um tamanho
reduzido e permite o0 guste das margens, quebras de pagina e de outros
aspectos do layout da pagina

Com esse modo de exibicdo, o texto ocupa atelainteira, sumindo as barras
Full Screen de titulo, formato, ferramenta e régua. Para voltar ao modo anterior,
Telalnteira clique no centro do icone Tela.

V océ também pode usar 0s icones mostrados abaixo, que estdo logo acima da barra de
status do Word, a esquerda, na parte inferior da tela, para alternar entre trés modos de exibir.

Clique em cada um, para verificar seus efeitos.
=|a[=]=

6.2- DIFERENTESFORMASDE VISUALIZAR ATELA
MENU EXIBIR

Sempre que a referéncia a Régua estiver com uma marca na frente significa que a
régua estara presente natela. Caso contrério estara ausente.

Para tirar e colocar a marca na frente basta clicar na referéncia a barra. No exemplo
abaixo, a barra esta presente. Se 0 usuério clicar em cima do nome da barra, €la ndo ira
aparecer mais natela
v Régua

Ao clicar neste comando (dentro do menu Exibir), arégua desaparecera.

Régua
Clicando sobre o menu Exibir - Barra de ferramentas , abre-se ajanela mostrada a seguir:
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As barras marcadas estéo presentes natela. Clicando sobre elas, desmarca-se as barras
e atela sera mostrada sem as barras. Para voltar, basta marca-las novamente.

Diferentes E possivel alterar aforma de apresentacio do Word. Vocé pode, por exemplo,
TelasdoWord dterar as barras que estdo na parte superior da tela: Barra de Ferramentas e
Régua.

EXERCICIO) VISUALIZANDO SEU TEXTO
@:1. Abra o documento textol que foi gravado em seu diretério, caso ele
nao esteja aberto.

& 2. Visualize o texto no modo Layout de Pagina—(Print Layout).

& 3. Visudize o texto no modo Normal

EXERCICIO 2) VISUALIZANDO A TELA DO WORD
@:1. Abrao menu View - Exibir

@:2. Desative as barras de ferramentas ativas (Padrdo e Formatacéo) e a régua. (Ruler).
Cliqgue em umade cada vez.

& 3. Repare 0 que aconteceu com atela

@:4. Volte a exibir a régua (ruler) e as duas barras (Padréo e Formatacéo), clicando
novamente em cada uma delas no menu Exibir ,barra de ferramentas.
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6.3- MENU ARQUIVO: VISUALIZANDO A IMPRESSAO

EXERCICIO 3) VISUALIZANDO A IMPRESSAO

& 1. Com o arquivo apollo aberto, clique no menu Arquivo.
& 2. Cligue naopcéo Visualizar almpressio.

F3 Repare como o texto sera impresso. O texto estd desalinhado em relagdo & margem
direita. Feche avisualizagdo: clique em fechar.

@4. Marque todo o texto (selecione-0) e escolha alinhamento justificado no menu
Formatar Paragrafo ou clique no icone da barra de ferramentas mostrado a seguir:
=4 jutdtificar

& Volte avisualizar aimpressio e note como 0 arquivo agora esta formatado.
Obs. Sempre gue vocé digitar um texto no Word, de agora em diante, é necessario

justifica-lo, colocando-o alinhado com as mar gens esquerda e direita de sua pagina. Para
isso, escolha o iconejustificar mostrado acima.

6.4-IMPRIMINDO UM DOCUMENTO

Vocé pode imprimir um documento, enquanto ainda esta na visualizagdo de impresséo,
para isso, basta clicar no icone da impressora, na barra de ferramentas, mostrado na figura

seguinte:

Para imprimir, fora da visualizag&o, basta escolher no menu Arquivo- File - a opgéo
Imprimir - Print. Aparecera natela a janela de impressdo mostrada na figura seguinte:

Print [ 7]

rPrinter
Name: | % HP DeskJet 690C Series Printer ;I Properties |
Status: Idle
Type: HP DeskJet 690 Series Printer
Where: LPTL: I~ Print o file
Carmment:

rPage rang; ot
= g Mumber of copies: |[| E‘
(" Current page £ Selection
" Pages: I 11 11 W collate
B B

Enter page numbers andfor page ranges
separated by commas. For example, 1,3,5-12

rZoom

Print what: IDDcument 'I Pages per sheet: |1 page -
Pirt: al pages in range - Scale to paper sizet [No Scaling -

Options... Cancel |
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Pode-se escolher imprimir apenas a pagina onde se encontra o cursor: Pagina atual,
imprimir tudo, um intervalo de paginas ou um trecho do texto que esteja selecionado. Quando
se desgjaimprimir todo o arquivo basta clicar ok, sem alterar qualquer opcéo.

Na opcdo impressora, pode-se selecionar o tipo de impressora a ser usada. 1sso se
aplica apenas no caso de existir mais de uma impressora conectada ao computador.
Normalmente existe uma Unica impressora que ja se encontra configurada e pronta para
imprimir.

Configurando a Impressora narede

& Cligue no menu (Iniciar). Start

& Escolha a opgédo (Configuragdes), Settings (impressoras) Printers
& Cligue duplamente sobre o icone (adicionar impressoras)Add Printers
& Escolha (Impressora da rede).- Network Printer

& Clique em avancar - Next.

& Escolha um servidor de impressora : pode ser NMMO1, NMMO02, NMMO7 ou outra
impressora, clicando duas vezes sobre seu nome.

& Clique sobre o nome daimpressora: LQ 570+, LQ1170 ou LaserJet e OK.
& Cliqgueem Yes (SIM) e ok.
&~ Clique em Finish (finalizar)

& Feche ajanela adicionar impressora.

6.5- ABRINDO MAISDE UM DOCUMENTO

UTILIZANDO O MENU JANELA

O Word permite aternar entre dois ou mais documentos abertos, possibilitando
trabalhar com ajuncéo e alteragcdo de partes desses documentos.

Window Help

e Window

arrange Al
Splic

v 1COLToE32
2 COLTESES
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EXERCICIO) Abrindo maisde um documento

& Clique no menu Janela, para verificar quais arquivos estdo abertos. Se existirem arquivos
abertos, aparecerd uma lista com o nome de todos.

& 1. Vocé devera ter no minimo dois arquivos abertos. Se ainda ndo tem, abra 0s arquivos
Textol e Texto2

& 2. Cligue novamente no menu Janela

& 3. Clique na opgao textol (ou outro qualquer) e veja o que aconteceu.

& 4. Cligue no menu janela novamente e clique na opgao texto2 (ou qualquer um diferente
do jaaberto). Vga o resultado.

& 5. Cligue novamente no menu janela.

@6. Clique no comando Organizar Todas. Vocé vera que os dois arquivos aparecerdo,
cadaum em sua janela

& 7. Paravoltar avisualizar apenas uma janela, clique no botdo maximizar, de umadelas.
Botdo
Maximizar/minimizar
] = (central)

6.6 - DESTAQUESDO TEXTO: NEGRITO, ITALICO E SUBLINHADO

@:1. Neste exercicio vocé deve trabalhar em um novo documento. Clique no icone
mostrado, para abrir um documento em branco:

& 2. Repare no titulo do novo documento. Ele deve ser documento2, 3 ou 4, jaque ndo é o

primeiro documento aberto pelo Word (o primeiro € o documentol, que se abre quando o
Word éiniciado).

@:3. Neste novo documento escreva, na primeira linha um titulo centralizado, com a fonte
Arial e tamanho 12, todo em maiUiscul as, como mostrado a seguir.
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ESTOU TREINANDO O NEGRITO, O ITALICO E SUBLINHADO

&~ 4. Em seguida marque esta frase e copie duas vezes abaixo, com 0 menu Editar copiar e
Editar colar.

ESTOU TREINANDO O NEGRITO O ITALICO E SUBLINHADO

ESTOU TREINANDO O NEGRITO O ITALICO E SUBLINHADO

ESTOU TREINANDO O NEGRITO O ITALICO E SUBLINHADO

& 5. Agoramarque a segunda linha.
& 6. Clique no menu Formatar e no comando Fonte.

& 7. Na janela Estilo da fonte,marque a opgéo Negrito que se encontra dentro do quadro
Estilo da Fonte. Nao se esqueca de que pode usar a barra de formatos.

@8. Cligue OK e veja o resultado

ESTOU TREINANDO O NEGRITO O ITALICO E SUBLINHADO
ESTOU TREINANDO O NEGRITO O ITALICO E SUBLINHADO
ESTOU TREINANDO O NEGRITO O ITALICO E SUBLINHADO

ATENCAO: Vocé pode destacar o texto com itélico, negrito e sublinhado sem precisar
usar o comando Fonte no menu Formatar. Tente descobrir como....(dica: utilize a barra
deformatos.)

& 9. Marque aterceiralinha.

& 10. Cligue no menu For matar na opcao Fonte e no quadro Estilo escolhaitalico. Clique
OK evejao resultado.

ESTOU TREINANDO O NEGRITO O ITALICO E SUBLINHADO
ESTOU TREINANDO O NEGRITO O ITALICO E SUBLINHADO
ESTOU TREINANDO O NEGRITO O ITALICO E SUBLINHADO

TS Crie uma quarta linha e faga com que ela fique sublinhada. O resultado final do seu
documento deve ficar como mostrado a seguir:

ESTOU TREINANDO O NEGRITO O ITALICO E SUBLINHADO
ESTOU TREINANDO O NEGRITO O ITALICO E SUBLINHADO
ESTOU TREINANDO O NEGRITO O ITALICO E SUBLINHADO
ESTOU TREINANDO O NEGRITO OITALICO E SUBLINHADO
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& 12. Visualize aimpressao do seu texto. Cancele (feche) a visualizagéo.

& 13. Em seguida grave-o com o nome de car acter em seu diretorio.

7- CONSTRUINDO TEXTOSCOM TABELAS

EXERCICIO) INSERINDO UMA TABELA

1. Neste exercicio vocé deve trabalhar num novo documento. Paraisto a primeira coisa a fazer
€ criar mais um documento.

& 2. Clique no primeiro icone da esquerda, na barra de ferramentas. .|

& 3. Repare no titulo do novo documento. Ele deve ser documento 2, 3, ou 4, jaque ndo é

0 primeiro documento aberto pelo Word (o primeiro € o documentol, que se abre quando o
Word éiniciado).

(@34. Neste novo documento escreva, na primeira linha um titulo centralizado, com a fonte

Aria e tamanho 16, todo em MAIUSCULAS (CAPS LOCK LIGADO) e negrito, como
mostrado a seguir.

TRABALHANDO COM TABELAS

& 5. Em seguida salte duas linhas (tecle duas vezes atecla ENTER)

(@36. Cligue no menu Tabela opcéo Inserir Tabela. Insira atabela. Escolha 6 linhas e 3
colunas.
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Insert Table EE

Table size

Murber of columns: |3 5‘
Mumber of rows: IE' 5‘

AukoFit behavior

% Fixed column width: I.ﬁ.uto E‘

(o AukoFit o contents
™ AutoFit ko window

Table format {none) AutoFormat, . |

[ Set as default for new tables

(0].4 I Cancel |

Inserir uma tabela é bastante simples. Basta colocar o cursor no local
onde atabela deve ficar, clicar no menu Tabela e no comando Inserir
Inserindo Tabela.
uma Tabela Quando voceé fizer isto aparecera a janela Inserir Tabela, que estard
pedindo quantas linhas e colunas sua tabela deve ter.
Obs: Vega se aopgdo : Mostrar linhas de grade est4 habilitada, caso
contrério, cliqgue no menu Tabela , sobre a op¢do Linhas de grade
ocultas.

& 7. ApOs escolher o nimero de linhas e colunas, clique no OK e veja o resultado.

& 8. Estando atabela natela, digite seu contelido, que deve ser como mostrado abaixo:

Particula Massa Carga
préton m +e
néutron m ZEro
déuteron 2m +e
afa am +2e
elétron 5x 104 m -e

@9. Cligue no menu Arquivo e no comando Visualizar Impressdo. Vamos agora
centralizar atabela na pagina.

&= 10. Selecione a tabela, colocando o cursor dentro dela e escolha 0 menu Tabela,
selecionar tabela. Clique sobre o icone centralizar da barra de ferramentas.

11, Salve (grave) o documento com o nome tabelal em seu diretorio.

Ao final das etapas seu documento completo deveter otitulo e atabela.

8- BORDAS, SOMBREAMENTOS, NOTASE NUMERACAO DE PAGINAS
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8.1- COLOCANDO BORDASEM TEXTOS

Exercicio 8: Neste exercicio vocé inicia abrindo um novo documento em branco. Nesse

documento voceé digita um texto e depoisinsere a borda.

E\ Para abrir um documento
em branco

Luz Solar: Fontede Energia

A medida que diminuem as reservas de combustiveis fosseis, os cientistas demonstram

crescente interesse por uma das fontes de combustivel mais imediatamente disponiveis que

existem: aluz solar. Liberada em quantidades enormes, a luz solar proporciona em dois dias,

energiaigual atodas as reservas de combustiveis fossais.
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Marcando Todo o
Texto

Comando Borda

Salvando Usando
o Atalho

I

@3. Estando com o texto digitado salve-o em seu diretério com o
nome de solar.

&7 4. Em seguida margue-o por completo. Para marcar todo o texto

pode-se arrastar 0 mouse desde o inicio até o fim ou usar 0 menu
Editar eo comando Selecionar Tudo.

@5. Estando com o texto selecionado, cliqgue no menu Formatar e
no comando Bordas e Sombreamento.

& 6. Escolhaotipo Caixaea linha que desga usar para a borda do
seu texto e clique OK. Repare no resultado.

Borders and Shading [2]x]

orders | page Border | Shading |

=)
g a4

w

] O o] @) W] &

=
o

=4
I3
B

eeeeee

E = Click on diagram below or use
buttons to apply borders

=
S

’ s

& 7. Salve o texto usando a barra de ferramentas (atalhos). Para isto

clique no icone mostrado aqui.

8.2- SOMBREAMENTO EM TEXTOS

Exercicio)

& 1. Crie um novo documento em branco. Para isto clique no primeiro icone da esgquerda,

na barra de ferramentas. E

@2. Digite o texto - O modelo Astronémico de Copérnico, mostrado a seguir. Use uma
fonte diferente da Arial e Times New Roman. Escolha o tamanho (entre 11 e 14).

O Modelo Astronémico de Copérnico

Nicolaus Coppernicus nasceu numa provincia polonesa em 1473. Morreu em 1543.
Dedicou 37 anos de sua vida para os estudos sobre astronomia.
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Os primeiros contatos de Copérnico com a astronomia fizeram-no conhecer e refletir
sobre o modelo de Ptolomeu.

C 3. Selecione todo o texto
& 4. Escolha o menu Formatar e o comando bordas e sombreamento.

& 5. Na janela que se abre (repare no titulo) escolha a opcdo Sombreamento. (veja figuras
aseguir).

Borders and Shading HE

Fill Preview
T Fill

I I |
Sl . i
EEEEEEEE [ v

ET TN NEE

= [

|
7] [ More Colars, .. | . .

Patkerns
Skyle:

2 Apply to:
Solid {100%)
ID = = j IParagraph j

Color:

I 5
Show Toolbar | Horizontal Line. .. | K I Cancel |

(@:6. Na janela sombreamento clique na cor de sombreamento

Sombreamento de | desgjada. Repare que ao escolher a cor, ela aparece na caixa
Texto exemplo.

&7 Ao clicar OK, Repare 0 que aconteceu com o texto. Salve-0 com
0 nome de Copernl, em seu diretorio.

EXERCICIO) FORMANDO UM TEXTO MAIOR

@2. Abra o arquivo Solar e mude a fonte para ARIAL 12, e ALINHAMENTO
JUSTIFICADO.

& 3.Complete-o com o ultimo paréagrafo que esta em negrito dentro da moldura, a seguir.

@4. Digite o outro texto abaixo, colocando borda e sombreamento onde necessario. Em
caso de davida, leia observacdo abaixo dos textos.

& Obs: Se ndo conseguir digitar os textos abaixo da borda, selecione-o todo, retire a borda
pelo menu Formatar Borda e Sombreamento e marque a op¢do nenhuma. Desga com 0
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cursor umas duas linhas (com enter) e depois coloque a borda no texto novamente, tendo
cuidado para marcar apenas até a Ultima palavra do texto.

Luz Solar: Fontede Energia

A medida que diminuem as reservas de combustiveis fésseis, os cientistas demostram
crescente interesse por uma das fontes de combustivel mais imediatamente disponiveis que
existem: aluz solar. Liberada em quantidades enormes, a luz solar proporciona, em dois dias,
energiaigual atodas as reservas de combustiveis fossais.

O grande problema, entretanto, é a forma de utilizar esta energia. Uma vez que
ela alcancga a terra de uma forma difusa, o Unico método de utiliza-la diretamente é
através da evaporacéo. Por exemplo, numa salina, a energia solar é usada para evapor ar
a agua.

Energia Edlica: O aproveitamento da energia que vem com o vento

A atmosfera daterra age como uma gigantesca maquina térmica. Os raios do sol, mais
fortes no equador do que nas regides polares, causa 0 aguecimento do ar tropical que se eleva,
cedendo lugar a0 ar polar mais frio, que se move para tomar-lhe o lugar. Este fluxo &
constantemente perturbado pela rotagdo da terra e por condigdes atmosféricas locais. O
resultado é o vento.

& 5. Salve-o com o nomede solar2, em seu diretoério.

& 6. Repare nos diferentes formatos dos paragrafos. Qualquer divida consulte a teoria e 0s
exercicios anteriores.

Exercicio) OUTRA MANEIRA DE FAZER TABELAS
]

2. Digite o texto mostrado a seguir.

& 1. Abra.um novo documento.
&

Constituintesdo L eite
A seguir estdo alguns constituintes do leite, com suas respectivas percentagens, em
termos médicos.

& Posicione 0 cursor umas duas linhas abaixo do texto. Use enter para | [oex,
isso. Clique no icone Inserir Tabela, dabarrade ferramentas.

‘@DSegurando 0 botéo esguerdo do mouse apertado, clique no primeiro quadradinho da

figura e arraste sobre o nimero de linhas e colunas que vocé desgja, escurecendo os quadrados
na tabela. Note que na figura abaixo, a medida que os quadrados escurecem, aparece a
dimensdo databela(1 X 2, 1 X 3, etc) . Escureca 3 linhas e 4 colunas e solte 0 mouse.
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| Carsola

C Preencha a tabela com os dados mostrados abaixo.

Animal Proteina Gordura Acucar
Mulher 1,5 (g/100ml) 4,0 (g/100ml) 7,0 (g/100ml)
Vaca 4,0 (g/100ml) 4,0 (¢/100ml) 5,0 (g/100ml)

& 3. Salve-0 com 0 nome de ciencial em seu diretorio.

8.3 - FORMATANDO TABULACOES

O Word permite definir posicoes de tabulacbes para composi¢cao ou alinhamento de
textos, através das marcas de tabulagOes, que podem ser definidas no menu Formatar
Tabulagdo ou diretamente na régua, mudando as marcas de tabulaco.

& Clique no menu Ferramentas, Opcoes, Geral e vease aopgdo Unidades de medida
esta em centimetros. Caso ndo esteja sel ecione-a, como mostrado:

DOptions HE

Track Changes I User Information | Compatibility | File Locations I
Wigw General Edit I Print | Save |Spe\|ing&Grammar

General options

I Canfirm conversion at Open

V¥ Update automatic links at Open

¥ Mail as attachment

¥ Recently used filelist: |4 E‘ entries
™ Help for WordPerfect users

I~ Mavigation kevs for \WordParfect users

Measurement units:

ICentimetars <

™ Shaw pizels For HTML Features

‘wWeb Options,.. I E-mail Options. .. |
Cancel
MARCAS DE TABULAGAO |

E Bt b 2 3 B R T R g R e

[MARCADOR DE TABULAGAO |

& Abra um novo documento em branco parafazer esse exercicio.
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& Escolha a fonte Times New Roman, tamanho 12.

& Cligque no marcador de tabulacéo, mostrado na figura anterior, e observe que
ele muda de forma a cada clique. Clique novamente e vgla. Cada desenho mostra um tipo de
alinhamento para a posi¢ao de tabul agéo:

L
ALINHAMENTO PELA ESQUERDA
ol
ALINHAMENTO PELO CENTRO
-l
. ALINHAMENTO PELA DIREITA
=L

ALINHAMENTO PELA VIRGULA (DECIMAL)

& Cligue no marcador de tabulag&o, escolhendo o alinhamento pela esquerda.

& Cligue sobre o nimero 1 da régua. Observe gue a marca de alinhamento a
esguerda aparece nesse local.

& Clique no marcador de tabulagéo, escolhendo alinhamento pela direita
& Clique sobre o nimero 9 darégua.

& Cligue no marcador de tabulacdo e escolha alinhamento pela virgula
& Cligue no numero 12,5 da régua.

& Digite a tabela mostrada abaixo. Para comegar na primeira tabulacdo, aperte a

tecla Tab. Digite o Titulo: Nome da Escola e aperte Tab parair para a préxima tabulagéo e
digitar o proximo titulo. Paradigitar cadaitem de uma linha vocé deve apertar ateclatab.

Nome da Escola Num. dealunos Peso médio (Kg)

E.E Maria Sacramento 610 35,6
E.E. José do Patrocinio 720 34,2
E.E. Tiradentes 845 32,8

& Salve esse documento em seu diretério com o nome de For mata.

Obs: Quando precisar desfazer (desmarcar) alguma tabulagdo, clique com o mouse
sobre ela e arraste para baixo, para fora da régua.
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8.4 - DESENHANDO NO WORD

EXERCICIO

& 1. Abraum NOV O arquivo, escreva o texto abaixo. L eia asinstrucdes a seguir .
COMO FAZER OSDESENHOS

& 1. Escreva normalmente o primeiro paragrafo do texto. Dé enter, para posicionar 0 cursor

na linha abaixo e escolha o alinhamento centralizado.
Para entrar no editor de desenhos, proceda como mostrado a seguir:

& 2. Se a barra de desenhos, mostrada a seguir, ndo estiver presente em sua tela (acima da

barra de status), cligue no menu Exibir, barra de ferramentas, Desenho, na barra de
ferramentas.

JD[aw-r [} G,

AutoShapes + ™, \D@|&'£'£'§_Elﬂv

\CAIXA DE Estilo dalinha

ELIPSE TEXTO

& 3. Com o icone Elipse. Faga os circulos dos desenhos. usando 0 mouse para movimentar
0S tragos.

(@34. Escolha o estilo da linha, clicando sobre o icone Estilo da linha. Vocé pode escolher

linhas pontilhadas ou continuas, como esta pedido no modelo do texto. Existem também as
linhas com setas.

Obs. Os desenhos néo precisam ficar iguais aos mostrados.

& Para escrever nas figuras, use a caixa de texto da barra de desenhos, mostrada na figura

anterior. Para retirar as bordas da caixa de texto, clique em formatar, caixa de texto e
escolhaLinha, cor, sem linha, como mostrado a seguir:

Format Text Box EHE

Line

Color: Mo Line vl Style: vl
Dashed: - l Wieight: 0,75 pt 5‘

Arrows

Eegin style: vl End style: vl
Eieqin size: vl End size: vl

Cancel_|

& 4. Estando com o texto pronto, coloque borda dupla (no texto todo) e salve-o com o
nome de atomos, em seu diretdrio. Vea, na pagina seguinte, como deve ficar seu texto.
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MODELO DE THOMSON
Em 1898, Thomson imaginou que o atomo fosse uma esfera formada de cargas

positivas e 0s el étrons estariam incrustados na superficie. O nimero de elétrons seriaigual ao
nimero de prétons. No modelo de Thomson os elétrons ndo se moviam. A figura abaixo
representa esse modelo, o chamado "pudim de passas’.

O O

°
O
”
QO
MODELO DE RUTHEFORD

Em 1911, Rutheford sugeriu um modelo em que os elétrons estariam girando em
Orbitas circulares em torno do nucleo. O s elétrons , por serem negativos séo atraidos pelo
niicleo que é positivo. E exatamente 0 movimento continuo que impede os elétrons de se
aproximarem e "cairem" no nucleo. A figura abaixo mostra esse modelo.

¢elétrons

e

~

o
MODEL O DE BOHR (OU RUTHEFORD-BOHR)
Em 1913, Bohr admitiu como certo o modelo de Rutheford e afirmou que, em cada
Orbita, os elétrons devem possuir uma certa quantidade de energia. Dependendo da quantidade
de energia recebida ou perdida pel os el étrons, estes podem mudar de érbita.
Para passar de uma Orbita mais préxima do nicleo para uma mais afastada um el étron
precisa ganhar energia. Quando volta para uma 6rbita mais interna, ele perde energia. Vide

figura abaixo.
absorve libera
energia %Ox - energia

~

4’ Lo ! O [
ol N
[T Loy
| \ /o |
\ ' \ ;o [
7 \ N s ro
\ \ > sy ;oo !
\ N ~ ~ /
eletron A N N
Voo S -7 s
\ \ -~ _ _ - 7 7 /
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8.5- DESENHOS COM O APLICATIVO PAINT

& Abra um novo documento no Word.

& Clique no botéo Iniciar. Procure o aplicativo Paint, que geramente esta dentro do
grupo acessorios e abra-0

Ajuda

& Com a barra de ferramentas que aparece a esquerda da tela, vocé pode criar desenhos
diferentes, selecionando o icone e arrastando o0 mouse sobre atela.

& Para escolher cores diferentes dos desenhos, escolha no menu Opcdes, Editar cores.

& Procure descobrir os recursos desse programa, nas opc¢des of erecidas pel os outros menus
(imagem, exibir, editar) e pelos icones da barra de ferramentas.

& Faca qualquer desenho que desgjar, usando 0s recursos de cores e insira no seu

documento do Word.
Para levar o documento para o Word, selecione seu desenho, clicando sobre o icone
selecdo, nabarra de ferramentas e arraste-o formando uma borda ao redor de seu desenho.

& Cligue no menu Editar, opcéo Copiar.

& Volte a0 Word e cole seu desenho (editar colar ou no icone colar da barra de
ferramentas).

& Salve-o0 com 0 nome de desenho, em seu diretorio.

8.6 - INSERINDO SIMBOLOS

Utilize o menu Inserir e o comando Simbolo quando desgar inserir simbolos
graficos em seu texto.

EXERCICIO

& 1. Abra um novo documento. Escreva o texto mostrado a seguir. Os simbolos séo
encontrados no menu Inserir, comando Simbolo.
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Repare que na janela simbolo existe uma opgdo que permite escolher o tipo de simbolo (veja
figuraa seguir). Cligue aqui para ver
outros simbolos

Symbols |Sp_ecia| Charactersl
Font: |Symb0|
.V#H%&s()*+,—.10123456?89:;

= |A|B[X|A|E[®|CH[T|$EAMNO|IT@P|E[T|T| |
H|¥[Z|[ 1L | Jele]|xlel=zlo]v|n]|s|e|c|a|n]v]|o|ale]p|s
T|u|m|m wlCl{]|]|}|~|0|O(O|O(O(O|O|O|O|O0|O(0|O|O(0O|O(3
o|ojo|o o|ojojo|jojo|ojo(o|ofoo)r| || |e|f|n(e|v|sl=
| Tl b e 2|7 2| 0] e |=|2|=]=] | | ||| 3|0]|p|e|® @]~
vislo|e|c|g|e|g || Voo ™) ¥] - |=|avels = ¢ (oo
sl TR e O U DR [+ e
&utoCorrect...l Shortcutﬁey...l Shortout key:

Insert I Cancel |

& 2. Procure o tipo de simbolo que necessita acessando-o0 com a caixa Fonte, como
mostra afigura anterior.

‘3 Deum clique no simbolo escolhido e na opgéo inserir.

O texto a ser digitado:

Alguns simbolos mateméti cos usados:
A Q A a >

Outros simbolos de interesse:
y & (1] = %] v

obs. Os primeiros 5 simbolos foram feitos usando symbol, pontos (tamhanho) 18, os
outros foram retirados de Wingdings, tamanho 24 (pontos). Vocé pode inserir todos os
simbolos de uma linha e depois fechar.

& 4. Salve o texto com o0 nome de simbolo, em seu diretorio.

8.7 - INSERINDO NOTASEM TEXTOS

O comando Notas estd no menu Inserir Notas, e escolha notas de rodapé. A sua
utilizag@o € bastante intuitiva. Para exercitar vamos colocar Notas em um texto que esté na
Sua érea

& 1. Crie um novo documento em branco
& 2. Abrao arquivo copernl

& 3. Copie e cole o0 texto no documento em branco. (Use Editar copiar, em seguida o
menu janela, parair para o documento em branco e cole).
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& 4. Complete o texto, digitando os parégrafos que estéo na borda a seguir, no final

de seu texto. O texto deve ser digitado dentro da borda sombreada, n&o precisa colocar a borda
dupla mostrada.

& Obs. Nao digite os nimeros gue estdo acima das palavras Copérnico e Ptolomeu, esses
nUimeros sdo inseridos quando se coloca a nota de rodapé.

Era dificil, para Copérnicol admitir que os astros pudessem ter outros movimentos
além dos circulares e uniformes.
A segunda critica de Copérnico era dirigida a complicac8o extrema a que 0S Sucessores

de Ptolomeu? tinham sido |evados, pelo desejo de salvar os fendmenos.

& 6. Cologue o cursor entre as palavras Copérnico e admitir.

&7, Cligue no menu Inserir, Notasderodapé.

Footnote and Endnote [ 7] |

Imsert

# Footnate Bottom of page

i~ Endnote End of document
Murmbering

' autoMumber 1,23 ..

™ Custom mark: I
Symbal. ., |

(04 I Cancel | Cptions. .. |

&~ g. Clique ok.

& 9. O cursor pula para o rodapé e aparece o nUmero 1 na nota de rodapé. Digite o

texto: Copérnico admitia o modelo Heliocéntrico e clique no Fechar, se estiver no modo de
exibir normal. Se estiver no modo visualizagdo da impressdo, cliqgue em qualquer lugar do
texto principal.

& 10. Agora cologue o cursor entre as palavras Ptolomeu e tinham. Repitaa partir
do item 7, digitando o seguinte texto: Ptolomeu defendia o modelo Geocéntrico.

(@:Ao terminar de colocar as notas, salve o texto com o0 nome de Copern2, em seu
diretorio.

Obs: Se vocé desgjar ou precisar editar as notas, basta escolher no menu Exibir a opgédo
Cabecalhos e Notas de rodapé.

1Copérnico admitia o modelo Heliocéntrico
2Ptolomeu defendia o modelo Geocéntrico
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88 MOVENDO FIGURAS

& 1. Abra o documento atomos de seu diretorio.
& 2. Marque todo o texto.

(@:3. V& para o0 menu Formatar, comando Bordas e Sombreamento e escolha
Borda Nenhuma, pararetirar as bordas do texto.

&y, Cligue nasetaadireitada paavra Draw - desenhar dabarra de ferramentas

[:.i - Selecéo de objetos

& 5. Entéo aperte 0 mouse e trace um retdngulo ou quadrado envolvendo o desenho.

Clique sobre a palavra desenhar e escolha agrupar. Desloque a figura (arrastando-a), para
gue figue ao lado do paréagrafo, como mostrado no novo formato do texto na pagina seguinte.
Se 0 desenho estiver ocultando o texto, ative a barraigura, na barra de ferramentas e escolha

aopcdo quadrado, no icone disposi¢ao do texto. Clique agui

am OF O 67 ol | S EHY /| m

obs: Toda imagem pode ser movimentada, quando o cursor se transforma em umafigura com
quatro setas, como mostrada aqui, bastando arrasté-la segurando o mouse.

e

& 6. Repita os itens de 4 a 6 para o0s outros dois desenhos do texto, mudando-os para a
direita dos paragrafos.

& 7. Cologue o cursor no inicio de seu texto.

& 8. Cliqgue no menu Editar opcdo Substituir e digite a palavra abaixo, dentro da
janelaL ocalizar, Substituir por ao lado, como mostrado na figura seguinte:

Find Replace | Go To |

Find what: Iabaixu LI

Replace with: Ian alado| j

re ¥ | Replace | Replateglll Find Mext I Cancel |

5

& 9. Clique sobre o botdo Substituir todas

& 10 . Apds as modificagOes, 0 arquivo deve estar como mostrado a seguir. Salve-o com o
nome de Moldura, em seu diretorio
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MODELO DE THOMSON

Em 1898, Thomson imaginou que o aomo fosse uma esfera formada
de cargas positivas e os eétrons estariam incrustados na superficie. O (J
nimero de elétrons seria igual a0 numero de prétons. No modelo de
Thomson os elétrons ndo se moviam. A figura Ao lado representa esse (J
modelo, o chamado "pudim de passas’.

elétrons

MODELO DE RUTHEFORD
PN S
Em 1911, Rutheford sugeriu um modelo em que nticleo .
os elétrons estariam girando em Orbitas circulares em \\ R
torno do nicleo. O s elétrons , por serem negativos sao Lo o b
atraidos pelo nicleo que é positivo. E exatamente o Vo .
movimento continuo que impede os elétrons de se L o
aproximarem e "cairem" no nucleo. A figura Ao lado o) ’

mostra esse model o.

~

MODELO DE BOHR (OU RUTHEFORD-BOHR)

Em 1913, Bohr admitiu como sbsorve libera
certo o modelo de Rutheford e afirmou energia %O xxfnﬁgia
que, em cada Orbita, os elétrons devem ) O
possuir uma certa quantidade de energia /0, NN
Dependendo da quantidade de energia VNN \
recebida ou perdida pelos e étrons, estes cL Vo
podem mudar de érbita. Para passar \
de uma orbita mais proxima do nicleo —~>. 0" S
para uma mais afastada um elétron ganha €/€1roN N T
energia. Quando volta para uma érbita o)
mais interna, ele perde energia Vide Q- ‘
figura Ao lado. e

-
-
e -
s - N
/ s
/ 4 7
s
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8.9 - O EDITOR DE EQUACOES

1. Editor de Equagses
O editor de equagdes é um editor especifico dentro do Editor de Textos Word. Os
exercicios a seguir ensinam como entrar neste editor e como utiliz& o para fazer equagdes.

EXERCICIO 1: ENTRANDO NO EDITOR DE EQUACOES

& 1.Abra um documento em branco, escreva o titulo deste texto, centralizado:

TRABALHANDO COM EQUACOES

& 2.Posicione o cursor nalinha seguinte e clique no menu Inserir e naopgéo objeto.

& 3. Najanela que se abre, escolhaMicrosoft Equation 3.0.

e

Create Mew | Create From File |

Object tvpe:
Documento de imagem ;l
Documento do WordPad

Foto do Microsoft Photo Editor 3.0 J
Imagem de Bitmap

Microsoft Clip Gallery
Microsaft Draw 98 Drawing
Microsaft Equation 3.0
Micrasoft Excel Chart

[ Display as icon

|

~Result

Inserts a new Microsoft Equation 3.0 abject

e
Em into wour document,

(o] I Cancel |

@4. Ao clicar no OK (estando com a opcéo selecionada) o programa entrard em um novo

editor, especifico para equagdes. A barra de ferramentas desaparece da parte superior datela,
aparecendo uma nova barra de ferramentas na parte inferior da mesma.

[s== |1 |[fis][z-8]p=l]

.'.‘v'El”aEﬁc”amE||,FLUJEI||1:LQ®|
2= =10 o=

A barra de ferramentas Equacdo tem duas linhas de simbolos. A primeira
linha contém simbolos especiais usados principalmente em matemética. Na linha inferior
estao os model os usados para fazer somatérios, raiz quadrada, integral, etc.

Na janela de edi¢do surge uma moldura:

......................................................................................................... 63
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E.-"a".-"a".-".-".-"l-".-"a".-".-".-".-"a"a‘!
1

o

Wi it I AP 2 2 2 o Al
Vocé deve digitar suas equagdes dentro desta moldura.
Para treinar 0 uso do editor de equagdes, vamos digitar a equagéo abaixo, para isto,
siga 0s passos.

47R
T2

a=

& No menu estilo, escolha Definir ...e escolha as op¢des mostradas na figura a seguir e
cligue OK. Cligue em tamanho, outro e escolha 16 pt

Syes T mEE|
Style Fant Character Format
Bold  [talic
Tewt.. . ..... I.-'-‘mal j I~ I
Function . .. ... I,&rial j I r ﬂl
Variable . ... .. ITimes Hews Roman j I
LC Greek..... |5_|,1me| j v r
U.C Gresk . . .. | Symbol 5 v
Symbol .. ... .. | symbol 5 VT
b atrix-wector . .ITimeg Mew Raoman j M I
Murnber . ... ... ITiI‘nES Mew Rorman j v r

& Dentro damoldura, digitealetraaeo sinal =

& Digite o0 nimero 4 e clique no penultimo simbolo da direita, nalinha de cima da barra de

ferramentas. Onde existem os simbol os; A a) 9

71

&~ Escolha o simbolo :
& Digite R.

"5~ sdlecione com o mouse o trecho: 477R

& Clique na barra de ferramentas, na linha inferior, no segundo modelo da esquerda para a

direita

ee——— -

& Clique no primeiro quadro superior, da esquerda, que € o modelo normal de fracéo.
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& Digite T, no denominador.

& Clique no terceiro modelo, da esguerda para a direita, na linha inferior da barra de
ferramentas.

& Clique no primeiro modelo superior da esquerda, para elevar ao quadrado. Digite 0 2.
& Clique forada moldura para sair do editor de equagéo.

& Digite as equagdes seguintes para treinar o editor:

& Dica: Quando a equacdo contém alguma raiz, € mais facil digitar o conteido dela,

depois selecionar os itens e aplicar o modelo de raiz. Cada equacéo deve ficar abaixo da
outra.

d =/ -x2)

1 9
V=——r0 :
47T£0;I’

n

& Salve esse arquivo como Equacao em seu diretdrio.

8.10 - NUMERANDO PAGINAS

INSERINDO NUMERACAO DE PAGINAS

& Para treinar este procedimento, abra o arquivo adolesce que esta no diretorio
TRABALHO ON ZABUMBA, darede.

& Observe a figura mostrada a seguir. Na primeira pagina deve estar apenas o item |
do texto. Na segunda péagina deverdo ficar os itens Il e Ill. O restante do texto deve ser
apagado.
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& Para numerar as paginas, escolhao menu Inserir, opcdo NUmeros de Pagina.

Page Numbers [ E3 |
Position: Preview

IB:::ttu:um of page (Footer) j

Alignment:

TR |

W show number on First page

O, I Cancel | Format. ..

& Escolha o alinhamento, centralizado. Clique naop¢do Formatar.

& Escolhalniciar em: 1. Clique Ok 2 vezes.

Se voceé estiver no modo Print layout, , pode verificar o nimero que surgiu no rodapé
dapaginaou Print preview - Visualizar aimpressdo no menu File - Arquivo.

Obs: Se a opcdo: Show number on first page- Exibir nUmero na 12 pagina, ndo estiver
marcada, a primeira pagina ndo € numerada. (Capa ou pg. de rosto).

& Grave 0 arquivo com 0 mesmo nome em seu diretério.
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9- TRABALHANDO NO WINDOWSNT EXPLORER E NO WORD

Nestes exercicios iniciais vamos aprender a manipular arquivos, diretérios e unidades
de disco usando o Windows NT Explorer . Para que vocé possa acompanhar todos os
exercicios é importante que tenha feito todos os outros anteriores, assim seu diretério tera
todos 0s arquivos necessarios.

EXERCICIO 1: TRABALHANDO COM ARQUIVOS

& Obs: Se etiver com 0 Word aberto, feche-0 antes deiniciar 0s exercicios seguintes:

& 1. Abrao programaWindows NT Explorer.

@2. Visualize o conteldo de seu diretério (ndo se esgueca de que a pasta do diretério
devera ser aberta).

EXERCICIO 2. ALTERANDO NOME DE ARQUIVOSE DIRETORIOS

Vamos alterar o nome de seu diretdrio para exer. Paraisto proceda da seguinte forma.
F Marque o diretério que desgja aterar 0 nome. No caso é seu diretdrio (com suas
iniciais).
@2. Com o diretério marcado, cligue no menu Arquivo e na op¢cdo Renomear. Basta

digitar um novo nome para a pasta de arquivos. Digite o nome EXER. Ou clique sobre a
pasta, com o bot&o direito do mouse e escolharenomear .

EXERCICIO 3. ALTERANDO O NOME DE UM ARQUIVO

Altere 0 nome do texto2 para usinas. Para isto marque-o e utilize o comando
Renomear, como no exercicio anterior.

EXERCICIO 4. APAGANDO ("DELETANDO") UM ARQUIVO

& 1. Marque o arquivo textol

(@:2. Cliqgue na opcdo Delete (Excluir), dentro do menu File (Arquivo), ou
simplesmente aperte a tecla Delete estando com 0 nome do arquivo selecionado.

& 3. Confirme (Y es) que desgja enviar 0 arquivo paraalixeira.

EXERCICIO 5. COPIANDO UM ARQUIVO
A opc¢do Copiar possibilita que o arquivo seja copiado de um diretério para outro ou
para um disquete, passando, neste caso a existir em dois lugares.
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Vamos copiar dois arquivos que estdo no diretorio exer parao diretorioraiz (z:\ ). Seu
diretério raiz é o diretério com seu login. Vocé pode usar o comando Enviar para do
menu Arquivo ou arrastar o arquivo com 0 mouse segurando atecla Ctrl.

Vocé usa 0 comando enviar para, para copiar para disquete, enviar por fax, para o
porta-arquivos ou para o receptor de mensagens do e-mail.

Para Copiar de um diretério (pasta) para outro:

CAERY arque o arquivo apollo que esté no diretorio exer.

&>, Segurando a tecla Ctrl pressionada, Clique sobre 0 nome do arquivo e arraste-o
até o diretdrio onde desgja fazer acopia. (seu diretério raiz).

Vocé copiou o arquivo apollo do diretério exer para o diretério raiz (seu login on
zabumba) .
Copie também o arquivo pedido a seguir:

& 1. No diretério exer, marque e segure 0 arquivo Usinas, isto é, pressione o0 botdo

esquerdo do mouse e segure-o0. Ainda com o boté&o pressionado, arraste-o em direcdo ao seu
diretdrio raiz, mantendo atecla CTRL pressionada.

& 2. Com o ponteiro do mouse em cima do simbolo do seu diretério raiz (seu login),

solte o bot&o do mouse.
V océ copiou 0 arquivo Usinas, que estava no diretorio exer, parao seu diretério Raiz.

EXERCICIO 6. MOVENDO UM ARQUIVO DE UM DIRETORIO PARA OUTRO

vamos mover o arquivo gravidad que estd em seu diretério para o diretorio raiz.

@:1. Para isto basta marcar 0 arquivo gravidad em seu diretério, clicar sobre ele
segurando o bot&o esquerdo do mouse e arrasté-lo até o diretdrio com seu login (raiz).

Atencado: A operagdo mover, transporta o arquivo de um diretério (ou disco) para outro. Neste
caso, apds a operacdo o arquivo deixa de existir no diretorio original e passa a existir somente
no novo diretdrio. Quando vocé copia um arquivo, ele continua existindo no diretério original.

& Apague (Excluir) os arquivos apollo e usinas que estdo no seu diretdrio Raiz (com seu
login).

& Renomeie (Rename) novamente o diretdrio Exer, voltando para 0 nome de suasiniciais.

& Saia do programa Windows explorer e entre no editor de textos Word.

Obs: Todos arquivos que vocé criou até agora devem estar gravados no diretério com 0 nome
de suasiniciais. Caso exista algum fora do diretério, vocé deve usar os comandos adequados,
transferindo-os para dentro de seu diretdrio.

EXERCICIOS DE FIXACAO NO WORD
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- criando umatabela
- utilizando sub e sobrescrito
- fazendo um texto maior

EXERCICIO) CRIANDO UMA TABELA

@1. Estando com algum documento inicial do Word aberto (documento em branco, que
pode ser 0 documentol, documento2 ou outro), escolha o menu Tabela Inserir Tabela, ou va
direto no icone inserir tabela da barra de ferramentas, selecionando 15 linhas e 3 colunas.
Antesdedigitar o conteido databela, leia as obser vacoes.

@2. Para dterar o tamanho da tabela, vocé deve estar com a mesma vazia, ou sgja, logo
depois de escolher o comando Tabela, Inserir Tabela, siga os procedimentos abaixo:
- estando com a tabela criada e vazia, coloque o cursor na borda lateral direita de tal
forma que ele fique com aforma mostrada a seguir.
€>
- estando com o cursor neste formato, segure o botéo esquerdo do mouse e movimente
aborda do canto direito para dentro da tabela, no sentido de diminuir sua largura.

- Observe que alargura daterceira coluna diminuiu, como mostrado a seguir:

- faga 0 mesmo com as outras bordas laterais, sempre diminuindo da direita para a

esguerda.
- arrede a borda esguerda para a direita para fazer uma margem a esguerda, como

mostrado abaixo:

Y Selecione a primeira linha da tabela e no menu Table - Tabela escolha a opgéo
Merge cells- Mesclar célula, para que a primeiralinha fique sem a divisdo de colunas.

& 5. Preencha a tabela norma mente. Use fonte de tamanho 11 a 14.

& 6. Ao terminar atabela salve-a com 0 nome de tab3 em seu diretério (repare bem onde
est4 salvando o texto).
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RELACAO DE ALGUMAS ESTRELAS DA SEQUENCIA
PRINCIPAL
CLASSE MASSA LUMINOSIDADE
ESPECTRAL (SOL =1) (SOL =1)
05 32 6000000
BO 16 6000
B5 6 600
A0 3 60
A5 2 20
FO 1,75 6
F5 1,25 3
GO 1,06 1,3
G5 0,92 0,8
KO 0,80 0,4
K5 0,69 0,1
MO 0,48 0,02
M5 0,20 0,001

& Obs: Para centralizar ositens, marque a tabela e escolha alinhamento centralizado,

na barra de ferramentas. Centralize também a tabela na pégina, selecionando-a como
tabela e clicando no icone centralizar.

EXERCICIO) USANDO SUB E SOBRESCRITO. USANDO NEGRITO, ITALICO E
SUBLINHADO.

& 1. Crie um outro documento em branco

&2 pi gite o texto que esta dentro da borda a seguir.
Caracteristicas do texto:
Fonte Times New Roman 14. Espacamento entre linhas simples. Alinhamento
justificado.
A férmula estd com afonte arial 14. As palavras Centro de massa estdo em itélico. A
palavra paralelo esta sublinhada.

3.2- O Teorema dos Eixos Par alelos
De acordo com este teorema, a relagdo entre os momentos de inércia de um corpo
relativos a um eixo passando pelo centro de massa do mesmo e a outro qualquer, paralelo ao
primeiro e separado deste por uma distanciad, é
I(d) = lgm + Md%

existindo, portanto, uma proporcionalidade entre as grandezas I(d) , |cm € d.

& Salve o texto com o0 nome de inercia em seu diretdrio.
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Exercicio) COPIANDO UM ARQUIVO E MODIFICANDO

& Abra o programaWindows NT explorer, sejaestiver aberto, basta clicar sobre
Seu nome na barra de tarefas.

(@:2. Estando no Windows NT explorer, copie o arquivo exer20.doc, do diretério

Trabalho on zabumba, para seu diretério (com suas iniciais). Vocé pode abri-lo dentro do
Word, seleciona-lo e copiar se achar mais facil.

& 3. Volte parao Word.
& 4. Abra o arquivo exer20 que vocé acabou de copiar.

@:5. Modifique este arquivo para que ele fique como mostrado na borda seguinte.
(Fonte Times New Roman 12, espagamento simples, justificado). N&o precisa colocar a borda

& 6. ApOs terminar, salve-o com o0 nhome de indio, em seu diretorio.

OBS: O TEXTO EXER20.DOC ESTA FORA DE ORDEM E E MUITO
MAIOR DO QUE O TEXTO MOSTRADO A SEGUIR. RECORTE-O E COLOQUE-O
EM ORDEM PARA QUE FIQUE EXATAMENTE IGUAL.

Trecho da carta do chefe Sealth, da tribo duwamish, ao presidente dos Estados Unidos,
em resposta ao desejo do governo em comprar as terras indigenas (1855):

"Como podes comprar ou vender o céu - a quentura da terra? A idéia é estranha para
nos. Nés ndo possuimos a frescura do ar nem o brilho da dgua. Como podes comprélo de
nos?’

Sabemos que 0 homem branco ndo compreende nossas maneiras. Um pedaco de terra é
para ele 0 mesmo que o pedaco seguinte, porque ele € um estranho que vem pela noite e tira
daterra aguilo que necessita. A terrando € suairma, mas suainimiga. Ele abandona o timulo
de seu pai e o lugar de nascimento de seu filho é esquecido.

O ar é precioso para o homem vermelho. Pois todas as coisas dividem o mesmo aento
- 0s animais, as &rvores, 0 homem. O homem branco parece ndo perceber 0 ar que respira.
Como um homem que se encontra ha varios dias da morte, ele estd entorpecido pelo fedor...

EXERCICIO) ALTERANDO UMA TABELA

AR abra o arquivo Ciencial, que estd em seu diretdrio e deve conter a tabela

mostrada a seguir.
Constituintesdo L eite

A seguir estdo alguns constituintes do leite, com suas respectivas percentagens, em
termos médicos.

Animal Proteina Gordura AcuUcar
Mulher 1,5 (g/100ml) 4,0 (9/100ml) 7,0 (g/100ml)
Vaca 4,0 (g/100ml) 4,0 (g/100ml) 5,0 (g/100ml)
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Obs: Antes de fazer este exercicio, configure o idioma usado para Protugués (Brasil),
configure também a régua para centimetros na opcao Ferramentas/Opcoes/Geral.

&) Retire a borda da tabela: selecione-a no menu tabela opg¢éo selecionar tabela,
escolha o comando for matar, bordas e sombreamentos e aopgdo nenhuma.

&7 3. vamos acrescentar uma coluna & direita da coluna do Acucar. Para isso,
cologue o cursor foradatabela, perto dabordadireita.

T4 Clique novamente no menu Tabela e na opcdo inserir colunas a direita.

(@:5- Selecione a tabela no menu Tabela, selecionar tabela , escolha o tamanho da
fonte 12 e centralize os paragrafos.

(@:6 - Com a tabela ainda selecionada, cligue no menu Tabela, Propriedades da
tabela, Coluna escolhendo alargurade 3,2 cm.

Table Properties EHE

T B =

Size
Colurmns 1-4:

¥ Preferred width |3J2 | 5‘ Measure in: ICant\meter vl

4 previous Cokmn | ext Colmnvr |

& 7 - Cologue o cursor na primeira coluna e selecione a coluna no menu Tabela, selecionar

tabela e clique no menu Tabela, Propriedades da tabela, estabelecendo a largura da coluna
de 2,5 cm, como mostrado nafigura a seguir.

o] o |
Obs. Se a quarta coluna saiu para fora, a direita, puxe a lateral esquerda da tabela,
mai s para a esquerda da pagina, atabelatoda chega para a esquerda, diminuindo essa margem.

& 8 - Melhore 0 aspecto databela, passando todas as unidades para a primeira linha.
Observe atabela mostrada a seguir. Apague as unidades nas outras linhas.

Animal | Proteina(g/100ml) | Gordura(g/100ml) | AcgUcar (g/100ml)
Mulher 15 4,0 7,0
Vaca 4,0 4,0 5,0

Vamos calcular o total na 52 coluna.

& 9 - Coloque o cursor na segunda linha da tltima coluna

@210 - Clique no menu Tabela, Férmula.
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Formula E |

Formula:
|=5UM(LEFT)

Murmber farmat:

| ol

Paste Ffunction: Paste bookmark:

! ] [
0] 4 I Cancel I

A formula indicada mostra que sera cal culada a soma de todas as células a esquerda. =
SUM(LEFT) - Soma a esquerda

11 Clique Ok.
& 12 - Coloque o cursor naterceiralinhada Ultima coluna e repita os itens 10 e 11.
& 13 - Faga 0 mesmo, para a tltima linha desta coluna.

& Grave com 0 mesmo nome.

Sua tabela deve ficar como mostrado a seguir:

Animal | Proteina (g/100ml) | Gordura (g/100ml) | Acucar (g/100ml) | Total (g/100ml)

Mulher 15 4,0 7,0 12,5

Vaca 4,0 4,0 5,0 13,0

Obs. Vocé também poderia inserir linhas acimaou abaixo de uma linha existente,
para isso VOcé precisaria selecionar esta linha e escolher o0 menu tabela inserir linhas.
Para inserir uma linha no final da tabela, coloque o cursor na ultima célula e aperte a
tecla Tab.

Para excluir linha ou coluna, bastaria selecionar a linha ou coluna e escolher no
menu Tabela excluir linha ou coluna.

Essa possibilidade de somar valores em tabelas parece trabalhoso para pequenas
tabelas, mas é muito util, quando setrata de tabelas grandes.

Exer cicio sobre composi¢do de texto

&~ Utilizando o arquivo Extintor que esta no diretério Trabalho on zabumba, forme a

pagina mostrada a seguir, usando paraisso os comandos aprendidos até agora. Obs: 0 arquivo
origind € maior e deverd conter apenas esta pagina no fina. O item Seguranga com
Extintoresvai até afrase: faixa vermelha.
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& Selecione a tabela, no menu tabela, selecionar tabela e atere a largura das

colunas para 3 cm, use 0 menu tabela, propriedades da tabela, coluna, e escolha 3 cm.
Ainda com atabela selecionada, centralize-a na pagina.

& Numere a pagina com o numero 1, adireita da pagina, como mostrado acima.

F Salve-o0 em seu diretério com o mesmo nome (extintor).

10- FORMATANDO UM TEXTO

10.1- SECOES

O que é uma sec¢éo:

Uma parte de um documento na qual pode-se definir certas opgdes de formatacéo de
pagina. Vocé cria uma nova se¢do quando deseja modificar as opcdes, como por exemplo: a
numeracdo de linha, 0 nimero de colunas ou os cabegal hos superior/inferior.

Até que vocé insira quebras de secdo, o Word trata 0 documento como uma unica
Secao.

E possivel dividir um documento em qualquer nimero de secdes e formatar cada
secdo separadamente. Uma secéo pode ser curta e conter somente um paragrafo (como por
exemplo, um titulo em um boletim de empresa), ou pode ter o comprimento de um documento
inteiro. Vocé decide onde € o inicio e o fim de cada secéo.

O Word separa cada secdo com uma quebra de secéo, representada por uma linha
pontilhada que atravessa a tela. (Exibida quando o bot&o Exibir/ocultar estaligado).
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EXERCICIO) ENTENDENDO O QUE E UMA SECAO

Ao quebrar a pagina em duas secles € possivel se ter formatagtes diferentes numa
mesma pégina. Pode-se por exemplo, dividir a se¢cdo 1 em trés colunas a se¢do 2 em uma
coluna. Pode-se atribuir tipos de letras (fontes) diferentes para cada se¢éo.

E possivel dividir a pagina em vérias secdes. Pode-se também ter vérias segbes em um
documento, uma em cada pagina.

A figuraaseguir mostra uma pagina com trés secdes com formatos diferentes:

A primeira se¢do possui um formato com duas colunas. A segunda se¢do possui
apenas uma coluna (que € o padrdo que vocé estava usando até agora) e a terceira secdo €
divididaem 3 colunas.

& 1. Abra um novo documento.

vy Cligue no icone mostrar/ocultar da barra de ferramentas. Ao acionar este icone, 0s
caracteres ndo imprimiveis aparecem natela.

@/ Exibir/ocultar

Obs. Caso o icone acima néo estgja na barra de ferramentas, clique no local mostrado
nafiguraa seguir:

DeEa8lkYy

Clique aqui para
% i ‘W @ ?4/ procurar por

icones

Ee) =N

& 3. Escolha o icone exibir/ocultar, clicando sobre ele.
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@4. Abrao arquivo indio
@5. Abrao arquivo tab3

@6. Abra o arquivo Apollo.doc. Selecione-o até o parégrafo que comega com a frase
“Algunsdiasmaistarde...... emude afonte paraaria 11.

&7, Cligue no menu janela e repare se vocé esté apenas com os trés documentos abertos e

mais 0 documento 3 ou outro qualquer vazio. Se estiver com outros documentos abertos entéo
feche-os.

& 8. Visualize o documento vazio. (Pelo menu janela, va para o documento vazio).

@9. Va para 0 documento indio (lembre-se que o menu Janela deve ser usado para
alternar entre os documentos abertos).

& 10. Selecione todo o texto.

F 11 Copie-0. (com o texto selecionado escolha o comando Copiar no Menu Editar ou
use o icone da barra de ferramentas).

@12. Visualize o documento vazio (utilize o menu Janela para alternar). Cole o texto

copiado na primeira se¢cao deste documento.
O resultado € mostrado a seguir:

............

@13. Cologue o cursor logo abaixo do fina do texto indio. Insira uma quebra de secao
continua. Use o menu Inserir quebra continua. Como mostrado na figura seguinte.
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Break |

Break types

" Page break

" Column break

" Text wrapping break
Section break bvpes

(o Next page

[ Ewven page
" 0dd page

(04 I Cancel |

& 14, Repita tudo a partir do item 8 até o item 12, colando o arquivo Tab3 na secdo 2.

Insiratambém a quebra de se¢do apds o arquivo tab3.

& 15. Cole agora, na segdo 3 o documento apollo , apenas até o trecho que comega com a

frase: Alguns dias maistarde, para o qual vocé mudou afonte.

'
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' [ " 1
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A
— 1 1
1 1
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[T
L
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il qulialy,
[EEM |

& 16. Salve este documento com o0 nome de colunal em seu diretorio, mas néo o feche.
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EXERCICIO ) ALTERARANDO AS COLUNAS DE ALGUMAS SECOES DESTE

DOCUMENTO.

17, Coloque o cursor em qualquer posicdo na secdo 1. Para ver se 0 cursor esta realmente
nesta secdo, verifique aindicacdo na Barra de Status (logo acima do menu iniciar, é a barra

que indica o numero de paginas, secdo, linha e coluna da posi¢éo do cursor).

& 18. Com o cursor nesta posi¢éo clique no menu For matar e naopcéo Colunas. Najanela

gue se abre escolha 0 nimero de col unas Pré-definidas, que para a secéo 1 deve ser 3. Repare
naopcdo UTILIZAR NESTA SECAO, significando que somente essa se¢éo (a que contém o

cursor) deveter 3 colunas.

Columns

s}
pu
3
=
=
1=}
-
= (e
o
2
—
iy
=
['=]
=

Murmber of columns: I 5‘

Cancel |

I Line betwesn

~width and spacing
Col #:  Width: Spacing:

[ 1 [ise3m A =
| I = | =
| | = =

¥ Equal column width

FEVIE!

Apply ta: This section -

™ stark new calumn

& 19. Coloque o cursor na secdo 3 e altere as colunas dessa secdo para DUAS COL UNAS.
O resultado final € mostrado na figura seguinte.

& 20. Salve o texto clicando nafigura do disguete da barra de ferramentas (nome do texto:

colunal).
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10.2 CONFIGURANDO A PAGINA

& 1. Visualize o documento colunal (que vocé acabou de fazer) como mostrado na

figura anterior. Repare no tamanho das margens.
Obs. Para configurar a péagina, antes vocé deve verificar se existe uma impressora
configurada em seu computador, caso negativo, configure.

& 2. Escolha o menu Editar, Selecionar Tudo.

@:3. Para alterar as margens clique no menu Arquivo, na opgdo Configurar

Pagina. Repare no tamanho das margens.
Obs: para configurar a pagina vocé deve ter uma impressora instalada em sua area, caso ndo
tenha, instale-a.

&y, Altere as margens como mostrado natela seguinte.

Page Setup HE

Margins |Paper Size I Paper Source | Layaut I

e i
Top: 2,5¢cm :

EBokkom: 1,2 cm —
Insids: 2,2m =

Outside: 1,2 cm —

I = E
I 5‘

Gutter: 0em
rom edge
Header! |1,2 o 5‘

Il 2cm E

Footery

Apply ka: IWhUIe document 'I

i Mirror marging Gutter position

™ 2 pages per shest o Left " Top
Default... Cancel |

REPARE QUE VOCE DEVE ALTERAR AS MARGENS PARA O DOCUMENTO
INTEIRO E NAO APENAS PARA UMA SECAO.

@5. Cligue OK e vega o resultado. Vea que as margens diminuiram e com isso 0

documento ganhou mais espago. Caso apareca alguma observacdo sobre as margens, escolha
ignore—ignorar, deve ser por causa do tipo de impressora escolhido.

& 6. Clique na opgdo Page Setup (Configurar Pagina) novamente e verifique o tamanho do

papel. Usualmente imprimimos em A4 ou CARTA 8 1/2 POL. Paraimprimir, basta selecionar
a opcao de acordo com o papel que a impressora suporta (N&o vamos imprimir o
documento). Escolha Cancel - cancelar.

& 7. Salve este documento com o nome de coluna2. Repare que o colunal ndo deve ser

alterado, pois as alteragtes ficaréo gravadas no documento coluna2

Obs: Se vocé quiser, pode definir margens diferentes para cada se¢do. Essa € uma das
vantagens de se dividir um texto em se¢Oes. Basta colocar o cursor na secdo e aplicar as
margens apenas para aquela se¢do, verificando najanela Utilizar.

EXERCICIO 4: VISUALIZANDO E ESCOLHENDO OPCOES DE IMPRESSAO

& 1. Abra o arquivo coluna2
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@2. No menu File - Arquivo escolha Print preview - visualizar impressao ou escolha o
icone na barra deferramentas.

& 3. Verifique se aimpressao saira como Vocé espera.

@4. Para sair da janela Visualizar Impresséo e voltar para o0 documento clique na opgéo
Close (ou Fechar).

Obs. Quando vamos imprimir o documento, podemos escolher imprimir a partir dessa janela
Visualizar Impresséo, clicando na opgdo imprimir.

Pode-se também cancelar a visualizagéo e escolher no menu Arquivo aopgdo Imprimir.

Print n E
rinker
[ame: | 56 HP DeskJet 630 Series Prinker LI Properties |
Skatus: Idle
Type: HP DeskJet 690C Series Prinker
Where: LPT1: ™ Print to file
Camment:
age range —Copie:
o gl Murnber of copies: 2
" Current page = Selection
" Pages: I 11 Hq W Callate
Enter page numbers andfor page ranges ’ .
separated by commas, For example, 1,3,5-12
rZoaom
Print what: IDocument j Pages pet sheet: Im
Prinkt: I,q|| pages in range j Scale to paper size: lm
Options. .. | [o]8 I Cancel I

ATEN(;AO: NAO VAMOS IMPRIMIR O DOCUMENTO, PORTANTO ESCOLHA
Cancd - CANCELAR

& 12. Se fossemos imprimir, Najanela que se abriu, era so verificar as opgdes e clicar OK
guando estiverem todas corretas.

Obs. S6 podemos imprimir quando temos uma impressora configurada, sgja na rede do
colégio ou em seu computador particular .

10.3 HIFENIZACAO DE TEXTOS

Vocé pode desgjar que um texto sgja hifenizado, ou sgja, use a separacéo de palavras
ao fina de cada linha com um hifen. Para treinar esse procedimento, abra o arquivo Fabula,
do diretorio Trabalho on zabumba.

& Cligue no menu Ferramentas, opgdo |dioma, Hifenizacao.

& Marque as opg¢des mostradas na figura seguinte:

......................................................................................................... 80
WINDOWS E WORD HELENA REGINA RESENDE



HE|

Hyphenation

v lautomatically Fryphenate document

[ Hyphenate waords in CAPS
IIII,?S cm 5‘
IN::: lirnit 5‘

| Manual. ., |

Hyphenation zone:

Limit consecutive hyphens to:

o |

Zancel

& Cligue OK e veja como o texto aparece com hifens no final de algumas linhas.

& Salve esse documento em seu diretério com o nome de hifen.

10.4 APLICANDO E CRIANDO ESTILOS

O estilo de um texto sdo as caracteristicas de formatagdo como o tipo e o tamanho da
fonte, espacamento entre linhas, formatacdo do paragrafo, recuo, entre outros aspectos.
Para aprender como utilizar estilos prontos e cria-los, faga o exercicio seguinte:

& Abra o arquivo Salvar, do diretorio trabalho on zabumba da rede.
AR argue o titulo “ Salvando documentos automaticamente’

& Clique no menu Formatar, Estilo.

Style

(21|

Vegasea
opcao todos
estilos esta4
selecionada

N

Skyles:

Paragraph preview

11 List Bullet 4
1) List Bull=t S
11 List Continue
11 List Continue 2
1l List Continue 3
11 List Continue 4
11 List Continue 5
1) List Mumber
1) List Mumber 2
v List Murnber 3
i List Mumber 4
1) List Mumber 5
11 Macro Text
1l Message Header
¥ 1 Mormal

List:

=

-

IAII skyles

=

Character preview

Times New Foman

Descripkion

Morrmal + Indent: Left 1,5 cm Hanging 0,63 cm,

Mumbered, Tabs: 2,13 cm

Qrganizer. .. |

Mew. .. | Modify. .. |

Delete I

& Escolha um estilo, pode ser Titulo 1, 2 ou 3, clicando sobre ele e clique sobre aplicar .
Observe como o titulo agora esta formatado.

& Selecione o sub-titulo: “Para Salvar automaticamente em interval os regulares’

& Escolha agora outro estilo e formate-o.

& Selecione agora o titulo: “Criando uma Cépia de Reserva autométicamente” e aplique o

estilo Titulo3 ou 6.
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& Aplique o estilo Titulo 3, também ao titulo: “Para criar uma cdpia de reserva quando

salvar”
Ao final do exercicio seu texto deve estar com mostrado nafiguraa seguir:

Halmando dooumenio G aulomadioament

fo T F TR TR o AT R
1. Aparlir du mraa Ulilildrinn, rasalbs Opqars [ALT, LY.
“Cal rqaria” imar u hulin du mus Iri

roun mrlemimar 4 Freqafenic [rm minslea]
vu Irabalbe.

wads 15 minulun, digile wn arleninnr

Criando uma oapk. uu e avbmaimmente

@fard Lambfm dinpir dr wm wnles “renares de wcaes e
pude wlilinar ralre rra

Ty Ee

__..._
HE N
Sini
-
l'h

]
iw dasnmrals an digsn r i [ maluard o wrradn
wn dimmn roqide wome YEHCAS.FES r ralin saluard o arrnin alaal
wnms YEHDASDNC,

ORSERV AR Exinlr wumenlr sma wkipia dr
wads wrn. Unande wun? e
Paa oriar uma odph de rena qmnuu mhar

1. Aoparlic du mres uul:ls. alba -:-... « [ALT,U, 4.
2 Em Calrnmris merasinee m kalis da maaer smm u pulrirs

CRIANDO UM NOVO ESTILO

& Selecione ositensde 1 a5 do primeiro paragrafo do texto (arquivo Salvar).

& Clique sobre o botdo Aumentar recuo da barra de formatos.

Diminuir Recuo \‘l «— Aumentar Recuo

& Clique sobre o botéo Justificar (na barra de formatos) ou no menu For matar Paragr afo,
justficado.

ity
il
¥
"

& Clique na opcdo Formatar Parégrafo e escolha recuo especial (nenhum).
& Altere afonte para Times New Roman, tamanho 12.

& Cligue no menu Formatar estilo, novo. Clique naop¢do modificar, najanela nome,

escreva 0 nome do estilo:  Times Recuo. Esse € 0 nome do novo estilo que vocé acabou de
criar. Clique OK.
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Mew Style HE

Mame: Skyle bype:
ITimes Recuo IParagraph j
Based on: Style Far Follawing paragraph:
I 11 Mormal j I j
Preview

Samgle . g g g p
Description

Marmal + Font: 14 pt, Bold, Justified

™ add to template ™ Automatically update

OF I Cancel | Faormat = | Shortout Key. .. |

& Selecione agora os paragrafos abaixo do titulo: “Para criar uma cOpia de reserva quando

salvar” e apligue o0 novo estilo que voceé criou (Times Recuo). Para aplicar o estilo, escolha —
Formatar estilo, procure o nome Times recuo na lista de estilos e clique aplicar. Seu texto
final deve ficar como mostrado nafigura seguinte:

PAT AN BT SRTHRTES AT TEATAREE MR AT
| &, pamr derd s Uell |k o, £ ol O pp Bl | 3500 35, 520
1 Bni Thrpray”, emons o bodls donioes cod o [T n poacimach
EhT Tk
1 Primors Ghodle doricler ord G (OIS DG orass kst LcLon oo
T N e e "Salir BLETTLE OO O 1L CLEh 1rll s
L] oo whnes”, deer o o o Poplnec e o ndineeal) cod e
kxp mivar o xu okl by
Por omipie, (an mlarecach Eraries deer e 15
] Hxcka obrde TR

CHarda v ol 9o reRdea 3kl nd Caicnis

O%urd Limhim dinpar dr sm snlrs “ermmrns dr npqurang a”s Yunf
pudr =il wiv rranran jumlomrale num 4 upnsn - Galnar

eRCl=lrnals
crle O e
al ymands uanf

rrarema” o Ward auls
dumamrals ol Fm du =

5 s 5
Irabalbs yur Fui rbrlaadn an dessmrals, pudees rrlarmar pars o
et eelslEs =t

Olued malws an mbpianm dr rrarrss slilissnds o samr de arypsion
Ao Racae

adn WEHDWE.[OC, g mand =
Cama, & Ward n3n

w dumnmrale wn diwen v yidn. Elr waluard 3 weends
wn dimnn ronide sums YVEHOAS.FES ¢ ralin malaard o srrnin alna

wamn YEHDAS D,

ORSERYFOF O Eninlr sumrnlr sma shipia dr rrarrna do damsmrnls dr
wada wrw. Unande sunr ronnlbr o somande Salwar sen Salear Comn, &

“iard mabulilai 2 sbpia dr rrarrns anlings par sms sbpis dr rearraa
TTIE

Paa Ha uva Cdpld d0FoRcHd JUEFeD s hdr
| &, pamrderd e Uell | ca, ee el O pp B |25 35 50
1 Bri Thepray”, (emors o bl deriner cond & [T G peacimack
bt Tkt
1 Bri TrBeck paswin] (ot o bodc do o o o oMo
pomcioach she e canoedt sen o o S e crar chpe o e e
L] Hxoka obede TR

& Grave-0 em sua area com o nome de Estilo.
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11- INSERINDO FIGURASE OBTENDO EFEITOSESPECIAIS

INSERINDO FIGURAS

O Word possui recursos para trabalhar com figuras, que geralmente estdo gravadas no
diretério CLIPART, dentro do diretério do Word. Para perceber melhor o uso desse recurso,
produzindo um texto, como o mostrado abaixo, faga o exercicio a seguir:

FORJUL DRSFLDI
id IMH = SLCRLTA Fle

nichor i e oae hojel
Wardea crabond

Ponica dindorar, rdo
nG lupdr o coonie, el
crd U lupar birer
T X e, o Cddpo
Torddnica codd ridmonda o
nod diVEOnicd RUm o
candinhn o wvdol peind o
cxnhno, cld dix1
"CheAnhn, cxi und did do
lirndo, e cuicho A rdo
devTnid yoloir [eid o
cxnnnu hojr, o xnbor
rdo achd?'c £u rCapond
"Bcrd, xho M rdo b
rmanicrx recmanc' Bla
cnolo dixx g " Wanioa ad o
NiCU ifeimirenm C la
Onidnca und dnnpe’

Ponica croln [eird o

Lira CICELOYE
caphicarde L Ul AraEpFn @
rcOosta pelea s dexpeciu
AW LMLl

"Hi chea  xradraa
arad |, diad de, " Cranicu A0
WRIYVEIENG EEUY el Caiyd B
CIM] CLiMy pxle riandd
Chnp-nic icofel [eri GCil,
i CICCEOYL [RE  Rainkel
niulber coind deEre © o dindd
*Peliz ansrnG pende' ©
EMNd U [MEXME [efd RC
oitrccer B porknd, xREr
nic diax " Bond did, MUNG
riwa’ Pehizaraveranc'

ok
brrrere
P g o e
e

Brri, enxy, e b L AeUminicnn ke Sborrn
niulber me syoif nicEcc = nll und whimon © e
CALAL CCormniche X knbnirdn, cla un Cifpumn Pod cndo e do dizxo
[ortrd chipdrind (e o ft ¢ o ‘Chel, = rdox npommr, «he me vou
dixxrird undd [ulisTi @role quands ric it & reu punm colecdr JEE RW3
diNEiL [eri © AU CXACND, CU CXAvd conftmastl” T berd', b cy, A
baxirer abaodoc oo ndado L vonoio'

AJEMR RE CROT1 NG RiCU Hla M [eird oXU WM
cxntno Wree dizei " Bond dig, cheE, Ceromdod fidll ol RERGD CINED
Pchix sravermann' Scno-nic crolo und MRS, €l 3y ot [UALITE E LT Fnd Ll
poixn rachor, Fradnicre dputnd e x cromic bolo b wrasTring © xend pele
lerdbaide | riinkd rauber £ oricin Mhea,  mooa

Tribalher i orioo did, uands 4 cancirgde " Parabbra o veef £ ocmave B
niinkel XCCand ey o porm of rainkad Eu, xroade ra ala, xrdorach dbrd i
Nloc dor " Sbechelft cxa und did do rirkaa raeraalil

Iindo li ford £ |k E o did do xU
ARNT N G pode dand o wnd oar |unma, b
pxnhorc oy CConig o cu e fb o

& Abrao arquivo Secretar, do diretério Trabalho on zabumba
& Selecione todo o texto e mude o tamanho da letra para 12 pontos.
S Divida-o em duas colunas, usando o menu Formatar Colunas.
& Cologue o cursor na linha abaixo do titulo do texto.

& Cligue no menu Inserir enaopgdo Figurado Arquivo.
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floasrt bcthge _________________________________________ WH|
ok [ oo =] 4= | @ ¥ 0 ED - ook«
af 014 il
0pE
‘i.fu:s
ﬂ"u:
ﬂ"u-l
ﬂ"n?
o] 1 _big

e e | :J | m.l

C Abrao diretério Trabalho on zabumba.

& Os nomes de arquivos que aparecem do lado esquerdo da janela sGo nomes de figuras
que vocé pode inserir em seus documentos.

& Percorra 0 nome das figuras com as setas de direcdo até encontrar o nome da figura:
wmé& bcas2.wmf, clicando sobre o nome e I nserir.

& Observe que afigurafoi inserida em seu texto. Clique sobre ela, para seleciona-la.

& Se a barra de ferramentas Figura néo estiver na tela, cliqgue no menu Visualizar/Barra
de Ferramentas/Figura (Picture) e aive-a

* Picture E
i{mﬂl% R — @fg /| g
Marcad agua Posicéo do texto

Com afigura selecionada clique no icone mostrado a seguir, e escolha disposi¢éo do textore -
Quadrado.

A

Posicdo do Texto

& Arraste afigura, colocando na posicéo, para que fique como o texto mostrado no comego

desse exercicio. Para que a figura figue com uma distancia em relagcéo ao texto nas
laterais, proceda da seguinte forma:

& Clique sobre o objeto cortar, da barra de figura e coloque 0 mouse sobre o ponto latera

de aumento do lado direito da figura,. Observe como o ponteiro do mouse muda para 0 0
formato mostrado a seguir:
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Cortar

-

& Aperte 0 mouse e arraste a borda da figura para a direita, formando uma distancia maior
entre afigura e o texto, no lado direito.

& Repita o procedimento anterior, para o lado esquerdo da figura e os lados superiores e
inferiores.

Obs: Com os recursos dessa barra de ferramentas vocé pode alterar varias caracteristicas da
imagem, tais como: brilho, cores (desenhos), tonalidades e pode também usar uma imagem
como mar ca d’ agua (papel de parede para um texto).

& Depois de terminar, grave-o em seu diretério, com o nome de Noticia.

EFEITOSESPECIAIS

Pode-se obter efeitos especiais em textos, como 0s mostrados no texto a seguir:

S e
"R g

Chegou ao Erarl 2 crich do

snormerkand que a Merzeder-Bonx
armed o ddlkima ralla de

Frankfurt: o Merzeder Séric E,

nava “mbdia” da marsa alemd de
luxo que derkaza a voka aor Fardr
arcdandador ¢ zuja bobra o
requirker ofurcaram or topo de
linka Skric=. O nown Merceder E
zhe3a =om dkima  acrodnamiza
[efFidenke de peorirazdo orene
027 ¢ 0,29), inowa@er zoma-o
zorrok clerBnico 4o derrapaxem,
duar verrger 4e acabare ko e duar
motorixagoer: 2.3 de 150 cu no
Merzeder E 230 & 3.2 4o ZE0 2w
paranE F20. Ha Eurapa, onde hd
mbimumaveoram et de 126 cu,
ertdrendolargada aperuwa dalinha,
que dewe chegar aqui ainda orke
ano.

A nova keznobgia da informasdan
crtd kranfomando o mundo. J4 &
pornwel enuir informagéer, na
Farma e ronr, kdor, imagenr o
nimeror, proticamente 9 qualquer
luqa do plancka. A kemologa da
informagan Fa<ilitou o trakabo e
muikar perma ¢ pormiiu que
apmwkaremmelhororcutempn.
M demor ar primerar parmr para
a obkergdn e rirkemar qlobair de
tmaa de informagoer, de Forma
inrtakanea e om o qrande erzala Mo
futum, o mundorerd matrunido.

@Abra 0 arquivo Jornal, que esta no diretério Trabalho on zabumba. Verifique o texto

acima e os efeitos de escrita do arquivo. Para aprender a usar esses efeitos, vocé vai aplicar
efeitos especiais em um nome. Siga 0S passos a segulir:

& Feche o0 arquivo sem gravar. Abra um novo documento em branco.

& 1. Cligue no menu Inserir Objeto. EscolhaMicrosoft WordArt 3.2.
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Obiject HE

Create Mew | Create from File I

Object bype:

[~

El
Metscape Hypertext Document
Pacote J ™ Display as icon
Paint Shop Pro 5 Image
Paintbrush Picture LI
rResult
r. Inserts a new Microsoft WordArk 3.2 object
into wour document.
Ok I Cancel |

Obs: Escolhendo a opgéo acima, va para o item 3, na pagina seguinte. Caso nédo
encontre esta opcdo em seu computador, clique no icone Inserir wordart na barra de
desenhos, quefica na parteinferior desuatela.

Inserir Wordart

4. —

Nesse caso, aparece uma janela com véarias opgdes de modelos e vocé deve escolher
um, em seguida cligue OK.

WordArt Gallery [ x|

Select a Wordart style:

Whondart yyordA™ [woraar, Wordart [Woraart

Wil [WordArt [WordArt [vor42 ¢+ | Wardiit

mananeg| sepavc§

wmm wardart ||-Word Art | WOrdA it

Wordaet (ardAve Wardheh | Wi fonosti]| ¢ %
A iy . e H ”
Ok I Cancel |

@2. Aparece em sua tela uma janela de texto, onde vocé deve escrever o texto ao qual
desga aplicar efeitos especiais. Escreva seu primeiro nome.
Enter Your Text Here |

Your Text Here

* YWoaorddrt
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A barra de ferramentas acima € a barra do Wordwart, permitindo que vocé escolha
efeitos tais como rotacdo do texto, inversdo da esquerda pela direita, aplicar sombra, etc.
Escolha alguns efeitos, mude a cor de seu nome e torne-0 0 mais criativo possivel. Va para o
item 4, na pagina seguinte.

& 3. Caso tenha funcionado a opcéo insert objet Microsoft Wordwart — Inserir objeto
Microsoft wordwart, sua barra de ferramentas tera as opgdes mostradas:

BARRA DE FORMATOS Efeitos de sombra

it :J@al =] [Bestrit =] JHEEENE |ﬂ|eﬁﬁl§|
Efeitos de textos Cores das fontes

& Digite seu primeiro nome dentro da caixa de texto.

& Cligue na seta a direita da palavra Texto plano, na barra de formatos. Aparecem
0s model os de efeitos que vocé pode aplicar.

[— Plain Text =] E
—l I Il \ IL
Ave =]l
ng}gg"
VI[N = | P
»aav[sN

& Cligue no modelo que esta na ltima linha, primeira coluna do quadro.
& Experimente mudar o tipo dafonte, a cor e o tamanho, pela barra de formatos.

& Se desgjar acrescentar alguma palavra ao seu texto, clique na opcdo Atualizar

Exibicdo, sendo experimente usar os recursos da barra de formatos. Vocé pode tentar
descobrir como obter o seguinte efeito:

......................................................................................................... 88
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& Quando achar que seu texto esta concluido, clique no botdo de controle e feche a

janela de texto. Vocé voltara para atela norma do Word e seu texto aparece com uma borda
defigura, que Ihe permite alterar seu tamanho, como se fosse uma figura comum.

& Configure a pagina, escolhendo a op¢do configurar pagina no menu Arquivo. Obs:
Vocé precisa ter uma impressora configurada, caso apareca uma mensagem de erro,
configure a impressora. Para configurar, use o comando Iniciar, Configuragoes,
I mpressoras.

Page Setup HE
Margins ~ Paper Size I Paper Source I Lavout |
Paper size: Previey
|Letter (8.5x11in.) =l
Wfidth: |2?,94 om H‘
Height: |21,59 om H‘ = =
rigntation————————————
o
Qi
Apply ko IWhoIe document "l
Default. .. | Ok I Cancel I

& Escolha as opgcbes mostradas na figura anterior e cliqgue OK. Com essas opgoes

vocé escolheu a configuracdo de Paisagem - Landscape, invertendo a posicdo de seu
texto.Aumente bastante seu texto, para que ocupe pelo menos a metade de uma pégina.

& Visualize a impressdo, se ndo estiver de bom tamanho, feche a visualizacéo e
volte ao texto para modifica-lo. Vea como sua pagina esta configurada.

& Salve seu texto, usando seu primeiro nome (até 8 caracteres).

UTILIZANDO CAIXA DE TEXTO EM FIGURAS

Vocé pode escrever textos ao lado ou dentro de figuras, para formar um texto
como o0 mostrado a seguir:

AECHR.s SEU
DIPL i e O wial

RhADOPOZ=IVEA
HOCLAE0 = 1=TO
D ECOLs RO
P=ITOR

AULAS MANHA TARDE OU HOITE
TUEMAS FEDTZIDAE
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Paratreinar esse procedimento, siga 0S passos.

e Em um documento em branco, escolhao menu Inserir Figura.

&, Abrao diretorio trabalho on zabumba, selecione afigura Diploma.wmf e clique OK.

e Clique nafigurainserida, para que apareca uma borda a sua volta. Aumente um pouco o
tamanho da figura, para que vocé possa escrever dentro dela.

e Clique fora da figura, para desmarca-la. Em sua tela devem aparecer alguns icones
especiais, logo acima da barra de status.

S Cligue icone Caixa de texto, parainserir uma caixa de texto em suafigura:

A

R Segure o0 botdo do mouse e arraste dentro da figura, para formar a caixa de texto.
Depois de formada a caixa, solte 0 mouse.

S Escreva o texto desgjado dentro da figura. Seu texto deve ficar dentro de uma borda.

S Pararetirar aborda, clique no menu Formatar caixa de texto.

S Cligue naopcéo Cor da Linha e escolha Sem linha.

g, Salve esse documento com o home de Diploma, em seu diretorio.

12 - COLOCANDO CABECALHOSEM TEXTOS

O cabegalho superior e o0 rodapé sdo textos descritivos impressos na parte superior ou
inferior de cada pagina do documento. O texto de um cabegalho superior é impresso na
margem superior de cada pagina de um documento ou se¢do; O texto de um rodape €
impresso na margem inferior. Depois que o cabecalho superior ou rodapé for digitado uma
vez, o0 Word automaticamente o insere em cada pagina. As margens do documento seréo
gjustadas automati camente visando acomodar os cabegal hos ou rodapé.

O cabegalho superior ou inferior ndo sdo exibidos no modo de exibir normal. Para
exibi-los, deve-se utilizar o modo de Layout da Pagina ou o comando Visualizar Impressdo no
menu arquivo, ou edita-los no comando Exibir Cabecal hos e rodapés.

Para criar um cabecalho, vamos experimentar colocando cabecalho em um texto ja
digitado:

Ca COLOQUE NO MODO DE EXIBIR NORMAL

& Abrao arquivo Solar 2 de seu diretério.
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& A partir do menu View - Exibir, escolhaHeader and Footer - Cabegalho e Rodapé.

* Header and Footer

Insert AutaText - | | @ @ | EA % | Jﬂg 4|§I Ez';h | Close

/

Alternar entre
cabecalho e rodapé

Aparecem natela uma pequena janela onde deve ser digitado o cabecalho e uma barra
de ferramentas para cabegal ho e rodapé.

& Aponte 0 mouse sobre os icones da barra de ferramentas e veja sua utilizacdo. V océ pode

alternar entre o cabegalho e rodapé, clicando no icone mostrado na figura anterior. Pode
inserir data e horas atuais, etc.

& Digite o seguinte cabecaho neste arquivo: Luz Solar - Fonte de Energia. Vocé pode
alinhé&-1o usando os alinhamentos de paragrafo. Centralize-o na pagina.

& Cligue na opcéo Close - Fechar dabarra de ferramentas.

‘@:COLOQUE NO MODO DE EXIBIR LAYOUT DE PAGINA, veja como ficou o
cabecalho.

& Salve novamente seu texto, mudando seu nome paraLUZSOLAR.

13- UTILIZANDO A CORRECAO ORTOGRAFICA

Vocé pode usar a correcdo ortografica para corrigir seus textos, evitando assim que a
versdo fina contenha erros.

Para treinar este procedimento, abra o arquivo texto3 que esta no diretorio Trabalho
on zabumba z: darede.

(@31. Cligue no menu Ferramentas opcéo Idiomas. Verifiqgue se o idioma padréo € o
Portugués (Brasil), se ndo for, selecione-o, cligue na opcéo Padrdo, yes (sim) e OK.

(@32. Cligue no menu Ferramentas, opcdo Verificar Ortografia.
Aparecera ajanelamostrada a seguir:

......................................................................................................... 91
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Spelling and Grammar: Portuguese [Brazil) EHE

Deixe os campos Nome, Enderecol, = ez
Bairro, Cidade, Estado e Cep Vocé Tanore Al |
também pode criar novos nomes de

ramhng e mniré-lns nara o lneal LI Add
Suggeskions:

- Change

Cp #
C

oo _ Gl |
C

CEED ;I AutoCorreck |
Dictionary language: IPortuguese (Brazil) j
I~ check grammar

@l Qptions. .. | Unda | Cancel |

Na jandla. Nao foi encontrada, aparece a palavra que estd errada ou que ndo consta no
dicionario, vocé pode escolher Ignore - Ignorar, se for uma palavra correta ou Ignorar Todas,
para 0 caso da palavra aparecer muitas vezes no texto e vocé ndo desga corrigi-la. Caso a
palavra esteja escrita de forma incorreta, aparecem sugestdes de substituir a palavra por outra
da lista de sugestdes. Caso queira substituir por alguma, clique nela que esta palavrairaparaa
janela: Change - Alterar para. Cligue na opgdo Alterar ou Change all - Alterar Todas,
caso a palavra esteja repetida varias vezes no texto.
Ao terminar a corregdo ortogréfica, 0 Word emite um aviso.

& 3 Grave este documento em seu diret6rio, com o nome de corrige.

14 - CRIANDO UMA MALA DIRETA

O recurso de mesclar a impressao permite que se imprimam diversas copias de um
documento em que cada cépia possui uma particularidade individualizada. Com isso,
podemos construir uma carta ou qualquer documento com enderecamentos diferentes, tendo o
trabalho de digita-la apenas uma vez e associando-a a um banco de dados.

A maladireta do Word é composta de dois arquivos: 0 arquivo principal e o arquivo
de dados

Para testar esta facilidade oferecida pelo Word, vamos criar um pegqueno convite para
uma reuni &o, seguindo 0S passos seguintes:

& Com um arquivo novo em branco aberto, cliqgue no menu Ferramentas opcdo Mala
Direta.

Mail Merge Helper

Use this checklist ta set up a mail merge, Begin by choosing the Create
button,

=
1 Main docurnent

Create =

2 Data source
(EEL VAL T |

3
Merge the data with the document

Merge... I
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& Cligue naopcéo 1 — Criar Documento Principal.

Obs: Quando vocé ja tem o documento principa pronto e os dados, deve clicar na opgéo 3 -
Mesclar dados com o documento.

Main document

Form Letters. ..

Mailing Labels. ..

| Envelopes...
Cakalog...

HIESHT e G 4 Errra et o o [T TEne e

& Escolha a opcdo Cartas Modelo. Quando desgar criar etiquetas, envelopes ou catdlogo,
basta escolher estas opcoes.

Microzoft Word

Ta create the Form letters, yvou can use the active docurent windaw Docurent4 ar &
new dacument windaw,

| Arctive Window i | Tew Main Dacurent |

& Escolha Janela ativa.

Mail Merge Helper [ 7] %]

The next step in setting up the mail merge is to specify a data source,
Choose the Get Data button,

=
| -

Create ™ Edit ~

Merge bype: Form Lethers
Main dacument: Dacuments

2 Data source
© getData - ]

3
El Merge the data with the document

Merge. ..

Close

& Escolha Origem dos dados, Obter dados.

2 Daka source ——————————

[ GetData™ |

Create Data Source, .,

Qpen Dakta Source, .,
3
Use Address Book. ..

Header Opkions. ..

& Escolha Criar origem de dados. Quando vocé ja tem o arquivo de dados pronto, basta
Abrir origem de dados.
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Create Data Source EHE

A mail merge data source is composed of rows of data. The first row is called the
header row. Each of the columns in the header row begins with a field name.

Word provides commonly used Field names in the list below, You can add or remove
field names to customize the header row.

Field name: Field names in headar raw:
|
I Firsthlame Ll
&dd Field Mame 2 » | LastMame
JobTitle Maove
Caompany Ll
| Address1

Remove Field Name address? LI

MS Query... | (a4 I Cancel I

& Clique no campo Car go e no botdo Remover nome de campo.

& Repita o procedimento anterior, removendo todos campos, deixando apenas Nome e
Enderecol. Clique Ok.

& Dé o nome de condomin.doc para seu arquivo de dados e clique OK.

Microsoft Word [ |

The data source wou just created contains no data records. You can add new records
to vour data source by choosing the Edit Data Source button, or add merge fields ko
wour main document by choosing the Edit Main Document button,

| Edit Daka Source | Edit Main Document

& Escolha Editar origem de dados.

Data Form EHE

FirstMarne: [ ﬂ LI
Address1: Add Mew |
Eind... |

I

Record: M | 4 I1 kM

& Digite 0 nome de uma pessoa e aperte enter. Digite o NUmero do apartamento e clique

no botdo Adicionar novo ou aperte enter, para digitar nome e apartamento de outra pessoa.
Digite nome e apartamento de Trés pessoas e depois clique OK.

Obs: A qualguer momento vocé pode obter guda na construcdo de sua mala direta para
modificar os dados ou 0 documento principal, clicando sobre o icone Mail merge helper -
“gjuda paramaladireta’, mostrado a seguir:

AjudadaMaladireta
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& V océ agora deve construir o documento principal, que € uma carta. Cligue sobre o icone

mostrado acima, escolha Main Document Edit - Editar documento principal e digite as
palavras.

I[Imo(a) Sr(a):

& Aperte Enter. Clique no botéo Inserir campo do word , que apareceu logo abaixo da
barra de formatos.

& Cligue no campo nome.
Seu texto ficara assim:

[Imo(a) Sr(a):
«nome»

& Aperte Enter. Clique novamente no botdo insert merge field - Inserir Campo e escolha
0 campo Enderecol. Repita o processo parainserir o campo addressl - endereco

& Digite o restante da carta, de acordo com o modelo a seguir:
Obs: aborda néo precisa ser colocada. Foi usada aqui apenas para destacar o texto.

[Imo(a) Sr(a):
«nome»
«enderego»

O Condominio do Edificio Paraiso convida-o(a) para uma reunido a realizar-se no dia
30 de setembro de 1996, as 8:00 horas da noite, no sal&o de festas deste prédio.
Esperando contar com sua presenca,

Atenciosamente,

Sindico do Condominio Paraiso

Checking and Reporting Errors EE

& Cligue no bot&o Verificar erros nabarradamaladireta.

&~ Simulate the merge and report errors in a new document,
& ‘Complete the merge, pausing ko report each error as ik ocours,
i~ Complete the merge without pausing. Feport errors in a new document.

O I Cancel
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& Clique Ok e veja aparecer na tela os modelos de carta que serdo impressos. Caso hagja

erros, estes devem ser corrigidos. Vocé pode percorrer todas elas, clicando na barra de
rolagem de suatela. Quando se desgja imprimir as cartas, basta clicar no botéo Mesclar para
impressor a, no documento principal.

5

& Através do menu janela, volte para seu documento principal (documentol, documento2
ou outro), que é a carta origina digitada. Salve-a com o nome de Maladir.doc, em seu
diretorio. As cartas mescladas ndo precisam ser gravadas, umavez que vocé pode mescla-las a
qualquer momento, abrindo a carta modelo Maladir.doc e mesclando com os dados. Feche
seus documentos abertos.

15- CRIANDO ETIQUETASDE ENDERECAMENTO

g, 1 Abra um documento em branco parafazer esse exercicio.

@oz-Cquueno Menu Ferramentas e escolhaaopcdo Mala direta.

=
] Main document

E Create ™ i

Form Letters...

. Mailing Labels. ..
2
Envelopes...

Catalog...
Riestare b Warmal winnd Daciment,. .

@-3 - Clique sobre o botéo Criar. Escolhaaopcéo Etiquetas de Ender ecamento.

Microsoft Word

Ta create the mailing labels, wou can use the active docurment window Document3 or
a news docunent windaw,

| Active Window I Mew Main Dacument |

F.. Clique sobre o botdo Janela ativa.
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Mail Merge Helper

The next step in setting up the mail merge is to specify a data source.
Choose the Get Data button,

=1
1 EE Main document:

Create = Setup..,

Merge tvpe: Mailing Labels
Main document: Document3

S
2 Data saurce

ggt e

3
El Merge the data with the document ———+———————

Merge... |

Cancel

@3-5 - Clique no botéo Obter dados.

@3-6 - Clique naopcéo Criar origem de dados.

a) A figuraa seguir mostra ajanela que se abre, caso escolha Criar origem de dados.

A mail merge data source is composed of rows of data. The First row is called the
header row, Each of the columns in the header row begins with a field name.

‘Ward provides commanly used field names in the lisk below. You can add or remove
Field names ko customize the header row.

Field name: Field names in header row:
Firsthlame * |
Add Field Mamne »» | Lasthame

Addresst
Remove Field Name | Add:::iZ LI
MS QUery.. . | (a4 I Cancel |

@-b) - Clique no botd Remover nome de campo, para remover cada campo que vocé
desgja excluir de seu arquivo de dados, deixando apenas os campos que |he interessam. Deixe
os campos Nome, Ender ecol, Bairro, Cidade, Estado e Cep Vocé também pode criar novos
nomes de campos e mové-los para o local desegjado, clicando sobre os dois botdes mover que
estdo adireita. Quando terminar, clique OK.

&, c).- Digite 0 nome para seu arquivo de dados: dadetiq e depois clique OK.

Microzolt Word E

The data source you just created conkains no daka records, You can either add new
records to your data source by choosing the Edit Data Source bukton or lay out waur
main document by choosing the Set Up Main Document butkon,

.......Edit Pata Source 1 Set Up Main Document |

S d) Escolha o botdo Editar origem de dados, para preencher seus dados.
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LETER ST EHE

Firsthiame: | ﬂ OK |
Address1: add New |
Addressz: |

City: —lge Ete
State: Restare |
PostalCode:

ostalCode Ernd... |

Wiew Source |

Record: |4| 4 |1_ » | Pll

Va digitando os dados e aperte enter para mudar para um novo registro ou cligue no bot&o
Adicionar novo (pelo menos dados de 4 pessoas). Quando terminarem os dados, clique OK.

S Cligue sobre o icone Ajuda da mala direta.

=5

Mail Merge Helper EHE

The main document and data source are now available, Choose the Setup
button ta lay out your main document .,

=
1 EE Main document

Create =

Merge type: Malling Labels
Main document: Documents

[Fn
2 Data source

Get Data = Edit =
Data: Cih,,\etiqueta, doc

3
Merge the data with the document

Merge... Query Options... |

Options in effect:
Suppress Blank Lines in Addresses
Merge ko new docurent

Cancel

@-e) Configurar.

Label Options B
rinker information
Ok I
% Dok matrix
~ Laser and ink jet Tray: IDefauIt tray (In Tray) j Cancel |

Label products: Avery standard j _ Detalls... |
Mew Label,., |

Product number: _ .

4759 - File Folder :I abel information———————— Delete |

4266 - File Folder Type: Address

4600 - Address Height: 2,38 cm

- —
el width: 8,89 cm
Page size: 20,57 cm Fanfold

- Address
- Address LI

‘@3-7- Escolha a impressora: Matricial e 0 nimero de série da etiqueta, de acordo com o

tamanho que aparece a direita, em Informacdes sobre as etiquetas. Por exemplo, se vocé tem
um formulé&rio com duas etiquetas por linha, escolha 0 modelo 4602 endereco. Observe o
tamanho da pagina especificada, se concorda com o formulario de etiquetas que vocé dispde.
Depois de escolher o modelo clique OK.

&, 8- Escolha o model o 4602.
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Obs:. A escolha correta do tipo de etiqueta € muito importante para obter o ajuste ao tamanho
do papel que vocé dispde. Ao clicar sobre o botdo Detalhes... na janela anterior, vocé confere
os detal hes sobre 0 tamanho das etiquetas, distancia entre elas, etc.

@-9 - Crie seu modelo de etiqueta, colocando os campos através do botdo Inserir campo.

Vocé também pode colocar textos junto aos campos. Na figura seguinte € mostrado o
exemplo da etiqueta que vocé deve criar.

Create Labels E

Choose the Insert Merge Field button to insert merge fields into the
sample label, ¥ou can edit and format the merge fields and text in the
Sample Label box,

Insert Merge Figld =

Samiple label:

St (4] «FirstH ames -
whddressly i ddressd

wCitars wiltaten

«PostalCo de»l

Ok | Cancel |

(@3-10- Apbs criar o modelo Clique OK.

Caso ndo apareca a janela de guda para a mala direta, basta clicar no icone: Ajuda
paraa mala direta da barra de ferramentas mostrado na figura abaixo:

Ajudadamaladireta

Mail Merge Helper

The main document: and data source are ready to merge. Choose the Merge
button to complete the merge.

=]
] Main docurment

Create ~ Edit ~

Merge type: Mailing Labels
Main document: Documents

B
2 Daka source

Gek Data - Edit ~
Data: C:h.. . \etiqueta.doc

3
] Merge the data with the docurment

Query Options. .. I

Options in effeck:
Suppress Blank Lines in Addresses
Merge to new document

Cancel |

11 - Clique sobre 0 bot&o Mesclar, paracriar o modelo do documento de suas etiquetas.

=
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Merge E3

atades
ETIERT— seup. | =

~Records to be merged

i+ all - From: I To I Check Errars. .. |
Cuery Opkions. .. |

~when merging record
+ Don't print blank lines when data fields are empty.
= Print blank lines when data fields are empty.

Mo query options have been set,

(@3-12 - Cligue novamente sobre o botédo Mesclar, para criar 0 modelo do documento de
suas etiquetas.

Do Ena) Jops Pedoo doe Faie Do ) Awnbordo Fermeita
Far dae Flozee, ) Ly, Bathacars S/H

BEaly Honsonbs ACr Bants hlazia M
CER: 30000000 CEP: 34000000

Ao ) Mlada Tulisrs da $ilka

Far doe Podarse, 1234 Do Erha):
Mmarara M CEP:
CEP: 32000-000

Observe que o novo documento tem nome de etiquetasl.doc. Cada vez que vocé
mesclar para um novo documento, o Word cria esse documento padréo (etiquetasl, etiquetas2,
etc.). Porém, existe o seu documento béasico, ainda sem nome, (documentol, documento2,
etc.). Através do menu Janelavocé pode voltar a seu documento original.

Era) aHoma: ¢ ePrimimo gt Sna); «Homes .
Erdategnls ¢ gErdaracals A
+Cidader «Eetados o aCidedar «Betados -
#ER: ! «CED: Do
Prdrimn Dagetioe Sy «Homes ¢ gPrimimo mgetoeSna); «Homes i
Erdategnls ¢ gErdaracals A
+Cidader «Eetados o aCidedar «Betados -
#ERs 1 «CERe B i
Prdrimn Dagetioe Sy «Homes #Pririmn Dage o Sna) «Homes i

Se desgjar, vocé pode verificar erros em sua maladireta, clicando no botdo mostrado:

Checking and Reporting Errors E E |

™ Simulate the merge and report errors in & new document.,
% iComplete the merge, pausing to report each error s it occurs, |
" Complete the merge without pausing. Report errors in & new document,

(04 I Cancel |

& Cligue Ok para corrigir os erros. Entéo é criado o documento Etiquetas2 corrigido

......................................................................................................... 100
WINDOWS E WORD HELENA REGINA RESENDE



Vocé pode alterar o tipo e tamanho da fonte de seu documento mesclado, (marcando
todo o texto e escolhendo novo tamanho de fonte), desde que néo ultrapasse o tamanho da
etigueta mostrado em linhas pontilhadas natela.

@-13 - Quando desgjar imprimir, escolha o menu Arquivo e aopgao Imprimir.

e 14 - Grave seu documento principal da etiqueta com 0 nome de etiquetas.doc.

Obs:. Vocé também pode produzir etiquetas de tipos diferentes, para fitas de video e audio,
Cartéo de visita, etiquetas para disquetes, etc. basta escolher no menu Ferramentas a opgéo
etiquetas e envelopes, e escolher o tipo de etiquetas em Opcdes, como mostrado na figura
seguinte. Quando se tratar de etiquetas para diferentes enderecos, vocé deve usar 0 método
mostrado anteriormente (Mala direta).

Envelopes e etiquetas HE
Envelopes  Etiguetas |
Endereco: ™ Usar remetente padréo Imnprimir |
ﬂ Mowo documenta |
Cancelar |
Opcdes,..
=

rImprirnit tiqueta
= Pagina intelra - mesma etigueta avvery padrio, 2160 Mini
" Uma etigueta Endereco

Linha: I 1 E‘
Caluna: I 1 3‘

Para imprimir, insira etiquetas no alimentador manual de etiquetas,
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