Utilizando o Word para formatar documentos

Agora vamos aprender a formatar um documento utilizando o Word. A primeira coisa
a fazer é localizar e abrir o programa. No geral, ele esta localizado em: Menu Iniciar -> Todos
os programas -> Microsoft Office -> Microsoft Office Word.

Para dar inicio ao processo de formatacao, digite o texto abaixo em um documento do
Word:

COMO SURGIU O COMPUTADOR?

Desde tempos antigos os homens se preocupavam em criar formas de ajuda para suas tarefas
de célculo numéricos. Os egipcios antigos tinham métodos de contagem baseados em graos
de trigo. Os incas contavam e transmitiam mensagens com o uso de cordées com uma
sucessdo de nds que dependendo da cor dos corddes, do nimero e da posi¢cdo dos nds em
cada cordao, eles poderiam informar significados diferentes.

A pré-histdria da Informatica envolve um longo tempo de pioneirismo, mas também uma
grande sucessdo de fracassos, que antecederam a criacdo de um computador
operacionalmente eficaz.

A EVOLUCAO

Surge entdo nos Estados Unidos, durante o século XIX, a primeira maquina mecanica de
calcular realmente util. A calculadora ENIAC foi criada com o objetivo de resolver problemas
militares, tais como o cdlculo de trajetdrias balisticas de bombas e granadas. Embora tivesse
capacidade de uso geral o seu processamento interno era feito por circuitos eletrénicos,
possuia 18 mil vélvulas, pesava 30 toneladas e ocupava um espaco de 160 m2. O ENIAC, além
do seu avango na evolugdo do computador, marca o fim de uma era histérica e o inicio de
outra, completamente diferente.

NO BRASIL

O Brasil iniciou a busca de um caminho para informatizar a educagdo em 1971, quando pela
primeira vez se discutiu o uso de computadores no ensino de Fisica na USP (Universidade de
Sdo Paulo).

Com a evolugdo da microeletrénica os componentes dos computadores reduziam suas
dimensdes a cada ano e as possibilidades de reducdo do porte dos computadores se tornaram
concretas.

Fonte: http://www.pedagogiaaopedaletra.com.br/posts/a-pre-historia-da-informatica/



http://www.pedagogiaaopedaletra.com.br/posts/a-pre-historia-da-informatica/

Formatagdo de texto

Vamos iniciar a formatacdo do texto digitado. Para formatar um trecho do texto, é
necessario que o mesmo esteja selecionado. Existem diversas formas de selecionar um texto,

vocé pode, por exemplo, clicar com o cursor do mouse no inicio do texto, em seguida segurar a
tecla SHIFT e clicar no final do trecho.

Inicie selecionando o titulo do texto, como mostra a figura 01:

COMO SURGIU O COMPUTADOR?

Desde tempos antigos os homens se preocupavam em criar formas de ajuda para suas tarefas
de calculo numéricos. Os egipcios antigos tinham métodos de contagem baseados em gréos de
trigo. Os incas contavam e transmitiam mensagens com o uso de corddes com uma sucessdo
de nés que dependendo da cor dos corddes, do nimero e da posicdo dos nés em cada cordéo,
eles poderiam informar sienificados diferente

Figura 01: Selecionando trecho do texto

Perceba que na guia Pagina Inicial esta disposto o grupo Fonte. Esse grupo Fonte
possui um conjunto de ferramentas para a formatacdo de texto.
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COMO SURGIU O COMPUTADOR?

Desde tempos antigos os homens se preocupavam em criar formas de ajuda para suas tarefas_
de calculo numéricos. Os egipcios antigos tinham métodos de contagem baseados em grios de
trigo. Osincas contavam e transmitiam mensagens com o uso de cordbes com uma sucessdo

de nos que dependendo da cor dos cordBes, do ndmero e da posigio dos nds em cada cordio,
eles naderiam infarmar sionifiradns diferentes
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Figura 02: Grupo Fonte

Veja na figura 03 os nomes e as fungdes de todos os botdes do grupo Fonte:



BOTAO NOME FUNCAOD

Calibri (Corpo) =  Fonte Altera o tipo da fonte.

11 & Tamanho da fonte Altera o tamanho do texto.

A Aumentar Fonte Aumenta o tamanho do texto.

N Diminuir Fonte Diminui o tamanho do texto.

Aa~ Alterar Altera todo o texto selecionado para maiusculas,

Maidsculas/Minusculas

Limpar Formatag3o

MNegrito
ltalico

Sublinhado

Tachado
Subscrito
Sobrescrito

Efeitos de Texto

Cor do Realce do Texto

Cor da Fonte

minusculas ou outras capitalizagbes comuns.

Limpa toda a formatagdo do texto selecionado,
deixando apenas o texto sem formatago.

Aplica negrito ao texto selecionado.
Aplica itélico ao texto selecionado.

Desenha uma linha sob o texto selecionado. Clique
na seta suspensa para selecionar o tipo de
sublinhado.

Desenha uma linha no meio do texto selecionado.
Cria caracteres subscritos.
Cria caracteres sobrescritos.

Aplica um efeito visual ao texto selecionado, como
sombra, brilho ou reflexo.

Faz o texto parecer como se tivesse sido marcado
com um marca-texto.

Altera a cor do texto.

Figura 03: Func¢Ges dos botdes do grupo Fonte

Ainda com o titulo do texto selecionado, defina as seguintes fun¢Ges do grupo Fonte:

» Fonte: Arial

» Tamanho: 14

> Negrito

» Sublinhado

» Cor da fonte: Azul

O titulo, ainda selecionado, deve ficar como o da figura 04:

COMO SURGIU O COMPUTADOR?

Desde tempos antigos os homens se preccupavam em criar formas de ajuda para suas tarefas
de calculo numéricos. Os egipcios antigos tinham métodos de contagem baseados em graos de
trigo. Os incas contavam e transmitiam mensagens com o uso de cordes com uma sucessdo
de nds que dependendo da cor dos cordBes, do nimero e da posicdo dos nos em cada cordédo,
eles poderiam informar significados diferentes.

Figura 04: Titulo formatado



Formatagdo de pardgrafo

Ainda na guia Pagina Inicial estd disposto o grupo Paragrafo, que contém um conjunto

de ferramentas para a formatacdo de Paragrafos.
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COMO SURGIU O COMPUTADOR?

Desde tempos antigos os homens se preoccupavam em criar formas de ajuda para suas tarefas

de calculo numeéricos. Os egipcios antigos tinham métodos de contagem baseados em graos de

trigo. Os incas contavam e transmitiam mensagens com o uso de corddes com uma sucessdo

de nods que dependendo da cor dos corddes, do nimero e da posigdo dos nos em cada cord3o,
' e e .
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Figura 05: Grupo Paragrafo

Veja na figura 06 os nomes e as fung¢des de todos os botdes do grupo Paragrafo:

BOTAO NOME FUNCAO
= Marcadores Inicia uma lista com marcadores
= - Numeracdo Inicia uma lista numerada
imv Lista de varios niveis Inicia uma lista de varios niveis
iE Diminuir recuo Diminui o nivel do recuo de paragrafo
= Aumentar recuo Aumenta o nivel do recuo de paragrafo
4] Classificar Dispte o texto selecionado em ordem alfabética
ou classifica dados numéricos
T Mostrar tudo IMostra marcas de paragrafos e outros simbolos de
formatacdo oculto
= Alinhar texto & Alinha o texto & esquerda
esquerda
= Centralizar texto Centraliza o texto
= Alinhar texto 2 direita Alinha o texto & direita
= Justificar Alina o texto entre as margens esquerda e direita,
adicionando espacos extras entre as palavras caso
tenha necessidade

-
{11}

& -

Espacamento de linha
e paragrafo

Sombreamento

Bordas

Figura 06: Fungdes do

Altera o espacamento entre as linhas do texto

Adiciona uma cor de fundo no texto ou paragrafo

Adiciona bordas no texto ou paragrafo selecionado

s botdes do grupo Paragrafo



Para utilizar qualquer formatagdo de paragrafo é necessario selecionar o texto onde se
deseja que a formatacdo seja aplicada. Nesse momento, vamos selecionar novamente o titulo
do texto e definir:

> Alinhamento: Centralizado

Em seguida, selecione o corpo do texto que vocé digitou (exceto o titulo) e defina:
» Alinhamento: Justificado

Seu texto, até esse momento, deve estar semelhante a figura 07:

COMO SURGIU O COMPUTADOR?

Desde tempos antigos os homens se preocupavam em criar formas de ajuda para suas tarefas
de cilculo numéricos. Os egipcios antigos tinham métodos de contagem baseadaos em grios de
trigo. Os incas contavam e transmitiam mensagens com o uso de corddes com uma sucessao
de nds que dependendo da cor dos corddes, do nimero e da posigdo dos nds em cada cordao,
eles poderiam informar significados diferentes.

A pré-historia da Informatica envolve um longo tempo de pioneirismo, mas também uma
grande sucessdo de fracassos, que antecederam a criagdo de um computador
operacionalmente eficaz.

AEVOLUCAD

Surge entdo nos Estados Unidos, durante o século XIX, a primeira maquina mecénica de
calcular realmente Util. A calculadora ENIAC foi criada com o objetivo de resolver problemas
militares, tais como o calculo de trajetdrias balisticas de bombas e granadas. Embora tivesse
capacidade de uso geral o seu processamento interno era feito por circuitos eletrdnicos,
possuia 18 mil valvulas, pesava 30 toneladas e ocupava um espago de 160 m®. O ENIAC, além
do seu avango na evolugdo do computador, marca o fim de uma era histdrica e o inicio de
outra, completamente diferente.

NO BRASIL

O Brasil iniciou a busca de um caminho para informatizar a educagio em 1971, quando pela
primeira vez se discutiu o uso de computadores no ensina de Fisica na USP (Universidade de
S8o Paulo).

Com a evolugdo da microeletrénica os componentes dos computadores reduziam suas
dimensdes acada ano e as possibilidades de reducdo do porte dos computadores se tornaram
concretas.

Figura 07: Texto formatado com opc¢des do grupo paragrafo



Recuo de pardgrafo

Agora vamos configurar o recuo de inicio de paragrafo. Para isso, ainda com o texto
selecionado, clique na seta de Recuo da Primeira Linha que se encontra na régua, arraste a
mesma até a posi¢do 1,25, como mostra a figura 08:
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COMO SURGIU O COMPUTADOR?
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Figura 08: Definindo recuo



Numeragdo de pdgina

Vamos inserir a numeracdao de pagina, para isso clique na guia Inserir, em seguida
cligue em Numero de Pagina, na opgdo Fim da Pagina, clique em Numero sem formatagdo 3.
(mas perceba que existem outras opgbes de disposicdo da numeragdo, entdo aproveite para
testa-las).
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Figura 09: Inserindo numeragao de paginas



Sumadrio automadtico

Para incluir indice em um trabalho, o Word disponibiliza a ferramenta Sumario

Automatico. Utilizando essa ferramenta eliminamos o risco de inserir a numeracdo da pagina

incorretamente e ainda realizamos essa atividade em um menor tempo. Assim podemos

automatizar o trabalho e eliminar possiveis erros.

Para utilizar o sumario vamos inserir uma pdgina em branco antes do texto. Para isso,

existem algumas formas, uma delas é posicionar o cursos do mouse antes do titulo do texto,

clicar com o mouse e em seguida pressionar a tecla ENTER, do teclado, até todo o texto ir para

a pagina seguinte. Ou ainda, posicionar o cursos do mouse antes do titulo do texto, clicar, em

seguida na guia Inserir -> Pagina em Branco, como mostra a figura 10:
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Figura 10: Inserindo pagina em branco

Apds inserir uma pagina em branco no inicio do documento, vamos dividir o texto, de
forma que a introdugdo (intitulada como COMO SURGIU O COMPUTADOR?) fique em uma
pagina, o tépico A EVOLUCAO em outra pagina e o tépico NO BRASIL na ultima pagina. Dessa

forma, teremos quatro paginas. Assim como mostra a figura 11:

COMO SURGIU O COMPUTADOR?
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Figura 11: Paginas do documento
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Volte a segunda pagina, selecione todo o titulo COMO SURGIU O COMPUTADOR?, em
seguida clique na guia Pagina Inicial e clique no estilo Titulo 1, como mostra a figura 12:
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Figura 12: Definindo estilo Titulo 1

Na terceira pagina, selecione o titulo A EVOLUCAO e em seguida, ainda na guia Pagina
Inicial, clique no estilo Titulo 2, como mostra a figura 13:
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Figura 13: Definindo estilo Titulo 2

Na quarta pagina, selecione o titulo NO BRASIL e em seguida, ainda na guia Pagina
Inicial, clique no estilo Titulo 2, assim como no item anterior.

Volte a primeira pagina (a pagina que esta sem conteudo), clique na guia Referéncias,
em seguida clique em Sumario, escolha o Sumario Automatico 1 (Explore os outros tipos de

sumario).
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Figura 14: Inserindo sumario



Pronto, agora seu documento contém um sumario.
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COMD SURGIUO COMPUTADORT
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Figura 15: Documento com Sumario na primeira pagina
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Salvar um documento

2

E importante que vocé salve seu texto com frequéncia, é comum que os usuarios
acabem perdendo arquivos devido a falta de energia, problemas no sistema operacional, no
préprio editor de texto, entre outras causas. TT™ ERC

Pagina Inicial

Para salvar o arquivo recentemente criado, clique na guia Arquivo,
Salvar

em seguida sera exibida uma janela chamada Backstage, onde vocé pode
Salvar como

[ Abrir

. . LY
Na coluna esquerda, cligue em Salvar. Outra janela, chamada de ' Fechar

executar varias agées, como salvar o documento e imprimi-lo.

Caixa de Dialogo, é aberta. Use essa caixa para informar ao Word o local Informagdes
em que vocé deseja armazenar o documento no computador e como ird Recente
chama-lo.

MNovo

Figura 16: Guia Arquivo

@ - 1 @ » Bibliotecas > v & Pesquisar Documentos

Organizar « Mova pasta

B Area de Trabalh » MNome Data de modificag...

4 Downloads
J Adobe 15/06/2013 16:32

. Anotagdes 06/01/2013 09:20
. Documentes Digitalizades 05/06/2013 19:02
J Fax 27/01/2013 20:22

i+ Dropbox

J
“El Locais recentes :
- J
J

[ Jﬁ Musicas
& B Videos

LU 4
g —

Nome do arqui{balvando eimprimindo documentAc»Q

Tipo: |Bocum ento do Word

Autores:  Rosemary Marcas: Adicienar uma marca

[] Salvar Miniatura

“ Ocultar pastas Ferramentas = | Salvar | | Cancelar

Figura 17: Caixa de didlogo

Ap0s salvar o documento, vocé pode continuar a digitar, porém lembre-se de salva-lo
periodicamente.
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Imprimir um documento

Wil ™=~ 0=
Vocé também poderd Pagina Inicial

Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspc

imprimir seu documento, para

isso cliqgue novamente na guia & salvar como
Arquivo. Na coluna esquerda, B3 Abrir
clique na opc¢ao Imprimir. Outra B Fechar
coluna é exibida, entdo clique no

Informagdes
botdo Imprimir.
Recente
Atengao: Para imprimir
MNovo

um documento é necessario ter e e
uma impressora conectada e

instalada no computador. salvar e Enviar

Perceba que existem  Aluda
configuragbGes para a impressao, [ Opcdes
como: quais paginas serdo B9 sair
impressas, o tamanho e
orientagdo da pagina, as margens,
entre outras.

2™ ™™ Imprimir

1
1
\

1 -

Copias:
Imprirmir '

- = -

Impressora

.7 HP P5C 1300 series
2 Offline

Propriedades de Impressora

Configuragées

L Imprimir Todas as Paginas
Imprimir o documento inteiro

Paginas: i
Imprimir em Urm Lado .
Apenas imprimir um lade da pagina
Agrupade

123 123 1:23 M

\j Orientagdo Retrato -
|:| Ad
-
21 emx 29,7 cm

| Margens Mormais
— Esquerda: 3ecm  Direitat 3 cm

|:| 1 Pagina por Folha -

Configurar Pagina

Figura 18: Imprimindo um arquivo
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