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INICIANDO O WORD

Para iniciar o Word 2007, basta clicar no botéo Iniciar (localizado no
canto inferior esquerdo da Tela, na barra de tarefas). Clicando no botéo Iniciar,
abrira um menu. Neste menu, cligue em Todos os programas, em seguida,
Microsoft Office e procure o icone do Microsoft Office Word 2007.

Confira os passos na figura abaixo:

B Windows Defender

|§] Windows Mail

@ windows Media Center

IE‘ Wiindows Media Player

E Windows Maovie Maker Documentas
L Acessdrios
| Adobe Irnagens
o Extras e Atualizagdes
. Gadwin Systerns
J Inicializar

Jogos

J logos A

. Macromedia

. Manutengio

J Microsoft Cffice

o Microsoft Office Access 2007

% Microsoft Office Excel 2007 Rede
I:@_, Microsoft Office Groove 2007
@ Microsoft Office InfaPath 2007 Conectar a
{1} Micrasoft Office OneNote 2007
IL? Microsoft Office Qutlook 2007 Painel de Contraole
& Micrasoft Office PowerPoint 2007
E Microsoft Office Publisher 2007
E Microsoft Office Word 2007

Computador

. Ferrarnentas do Microsoft Office

4 Voltar

Iniciar Pesquisa

1 - Clique no botéo Iniciar (localizado no canto inferior esquerdo, na

barra de tarefas).
2 - Abrird um menu onde é necessario clicar com o mouse em Todos

os Programas.
3 - Leve o ponteiro do mouse até a pasta Microsoft Office e clique para

abrir a pasta.
4 - Com o ponteiro em cima do icone do Microsoft Office Word 2007,
dé um cligue com o botao esquerdo do mouse.

Feito isso, abrira a tela do Word 2007.
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5—Veja que nafigura a
opgéo criar sempre backup
ja esta selecionada.

6 — Caso nao esteja
selecionada, selecione
e cliqgue em OK e salve
o arquivo (Veja o tdpico
Salvando documento).
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SENHA PARA SEUS DOCUMENTOS mSSSSS—————

Quando for salvar um documento, existe uma opcao para colocar uma
senha, coloque uma senha se desejar que o documento ndo seja visto por

ninguém. Para fazer isso, basta clicar com o mouse sobre Il - e selecionar

a opcao Salvar como. Na janela Salvar como, clique em e
clique em Opg¢des Gerais. Feito isso, abrira uma janela para colocar a senha

de prote¢do ou de gravacao.

Opgiies Gerais

Obs: A senha de

protecdo é uma senha

Opgies de criptografia de arquive para este documento

contra leitura no campo.

Serha de pratecia: |

Opiies de compartihamento de arquivo para este documento

|l Ja a senha de gravagéo,

Sepha de gravagdo: |

|l faz com que o arquivo

Recomendavel somente |eitura

Proteger Documesnta. ..

Seguranga de macro

& especificar 0s nomes de desenvolvedores de macros confidveis,

Ajustar o rivel de sequranca para abri arquivos que padem conter virus de macro

ndo sofra  nenhuma
alteracdo. Para que isso

aconteca, margue a opgao
Recomendavel somente leitura
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TIPO, TAMANHO E COR DA FONTE SSSSSS———

Mudar o tipo da fonte ou caractere é tdo facil quanto a aplicacéo dos
efeitos que ja foram passados. A aplicacdo destes efeitos requerem uma regido
previamente selecionada. Para poder alterar o tipo da fonte, basta selecionar
o texto que deseja alterar e, em seguida, posicionar 0 mouse no botdo fonte

\Arial * . ~
. , 0 mesmo procedimento deve ser usado para os botdes

tamanho 2%

___lecor dafonte ﬁ- - gue abrira a janela de cores.

A~lsa-||A &
B :utomatico

Cores do Tema

Obs: Estilos de fonte, tamanho do texto B EEEEEEER

e cor para o texto, podem ser trocados quantas
vezes achar necessario. Também é possivel

colocar cada letra de uma cor, cada paragrafo
de uma cor, e cada titulo. I I I I

Cores Padrio
HE ENEEN
25 | Mais Cares..,

FORMATANDO ATRAVES DA FAIXA DE OPCOES

Os recursos que foram vistos estao disponiveis na guia | Inicio |, Antes
de ativa-los, selecione o texto que desejar aplicar os diversos recursos que
esta opcao lhe oferece.Em seguida, posicione o mouse sobre o bot&o Fa que
fica ao lado da palavra Fonte. Confira a figura:

e ey
~ | Inicio | Inserir Layout da Pagina Referéncias Catrespondéncias Rewisio Exibicio @

_d] * | Arial -f11
B N 7 8 - e x x |[&
Colar = |‘ab—:————;.—-7x'”§/
A |l S| NN

Area de Transferéa, ™ Fante £}

Estifgs: ||
Estilo i !}

)
|| 4aBbCeDo | 2aBbcele AaBbCo %. |
= TNormal | TSemEsp.  Tituo1l - Alterar uiEdiﬁUQ

Escolhida a opcao fonte, uma janela ira abrir. Nesta janela é possivel
modificar a fonte, 0 espacamento de caracteres e os efeitos de textos.

42 .« . Microsoft Office Word 2007



BORDAS E SOMBREAMENTO mSSSSS—

Esta ferramenta pode ser encontrada na guia I BT <A e I aqui
terdo recursos extras para melhorar ainda mais a aparéncia do documento.
Siga as instru¢des para aprender a usar esta ferramenta.

Inserir | Layout da Pagina i

Referéncias

Carrespondéncias Revisio Exibigio (7]

@ [y Crientacio ~ l,‘g' | A Marca D'agua + || Recuar Espagamento | | [+ ‘
ﬁTamanho- A~ M| Cor da Pagina ~ §i§0cm = 1= pt = —
Margens __ - - £ < || Organizar
= SS Colunas »  bE - ||g Bordas de Pagina S:om = e

Configurar Pagina T4 | |Plano de Funda da Paginal| ‘Paragrafo ]

1 — Clique sobre a guia I Layout da Pagina I e cliqgue sobre o botéo
Bordas de Pagina.

2 — Abrird uma janela para configurar o estilo, a cor, etc. Esta janela
estara posicionada em bordas.

Guia Bordas: Permite colocar bordas em um paragrafo.

Borda da paaina I Sombreamento |

Definigdo: Yisualizag o

Clique no diagrama abaixo ou
use os botdes para aplicar as
bordas

Menhuma

Caixa

Sombra

Automatico

i) | | D | | (0 | (| (T

Largura:

15 pt

Aplicar a:

| Paragrafo |E|

[a]4 I ’ Cancelar ]
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MARCADORES E NUMERADORES —

Esta ferramenta pode ser encontrada na guia | Inicic l.

Inicio | Inser  lsyoutdaPégina  Referéncias  Comespondéncias  Revisio

AaBchDt' aabCcDe AaBhCi !; %

TMormal | TSemEsp.. Titulol - Alterar
L Estilos =

Estilo a

R N R S S S A R R R O I R I

| T = s T
Pigina:ide 1 | Palawastd <5 Po (Brasil)

Também é possivel encontrar estas ferramentas na Faixa de Opgdes,

P

Numeracdo =" e Marcadores E

@ Infio | Inserr  layoutdaPégina  Referinclas  Corespondénclas  Revisin  Bdbigko ®|
BiET = g : i % 24 Locslizar -
B 5 |alibri (Corpol S Sy saboceDs| sadbece AaBhCi et
il
col e e s g B b7 - A -||= . _ A
AW op NI S e x X Aan BT | mhomal [lwsemesp.. | Thutos [[of el
AreadeT.. & Fante kel Estilo mll Edicio

A ferramenta Marcadores é muito util, e facil de ser aplicada. Por
exemplo, para acrescentar marcas aos paragrafos, selecione o paragrafo que
deseja colocar os marcadores, posicione o0 mouse sobre o botéo Marcadores
=re cligue com o botdo esquerdo do mouse. Para remover os marcadores,
basta clicar sobre o botdo novamente.
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CRIANDO COLUNAS SSSSa——

Fazer com que o texto fique dividido em colunas (como em jornal) € muito
S|mples Para conseguir este efeito, podemos utilizar a ferramenta Colunas
== gue se encontra na barra de ferramentas. Com ela, podemos formatar
todo o documento em colunas, podendo escolher a quantidade de colunas
clicando no nimero desejado (1, 2, 3, 4 colunas). Para poder visualizar as
colunas uma ao lado da outra, o texto devera ser exibido no Modo de layout
de impressao (veja o capitulo 2). Mesmo assim, se o texto nao for exibido na
forma de duas ou mais colunas, provavelmente sera porque ndo existe texto
suficiente para esse tipo de exibi¢cao. O texto sé passa para a segunda coluna
guando ele atinge a margem inferior da pagina.

Digite o texto para ver como esta ferramenta funciona.
Ecologia

Durante muito tempo desconhecida do grande publico e relegada
a segundo plano por muitos cientistas, a ecologia surgiu no século XX
como um dos mais populares aspectos da biologia. Isto porque tornou-se
evidente que amaioriados problemas que o homem vem enfrentando, como
crescimento populacional, poluicdo ambiental, fome e todos os problemas
sociologicos e politicos atuais, sdo em grande parte ecologicos.

A palavra ecologia (do grego oikos, “casa”) foi cunhada no século
XIX pelo zoo6logo alemao Ernst Haeckel, para designar a “relacdo dos
animais com seu meio ambiente orgénico e inorgéanico”. A expressao
meio ambiente inclui tanto outros organismos quanto o meio fisico
circundante. Envolverelagdes entreindividuos dediferentes populagdes.
Essas interac6es entre individuos, as populagdes e 0s organismos e
seu ambiente formam sistemas ecolégicos, ou ecossistemas. A ecologia
também jafoi definidacomo “o estudo das inter-relagées dos organismos
e seu ambiente, e vice-versa”, como “a economia da natureza”, e como
“a biologia dos ecossistemas”.

A ecologia ndo tem nenhum inicio muito bem delineado.
Encontra seus primeiros antecedentes na histéria natural dos gregos,
particularmente em um discipulo de Aristoteles, Leofrasto, que foi o
primeiro a descrever as relagdes dos organismos entre si e com o meio.
As bases posteriores para a ecologia moderna foram lancadas nos
primeiros trabalhos dos fisiologistas sobre plantas e animais.

Microsoft Office Word 2007 .« . 63



Venficar ortografia e gramatica: Portugués (Brasil)

M&n encontrada:

Exixte uma coiza muito extraha nessa [ Ionorar uma vez (1)

caza [ Ignorar kodas (2)
[ adicionar an dicionario (3

Sugestdes:

Este flerar (4)

Alterar kodas (5)

Existir

Existia AutoCorrecdo

E:xistiu (6)

Idioma do diciongrio: |Pnrtugués (Brasil)

Yerificar granfatica

[ Opcies... ]| Desfazer | Cancelar

(7)

1) Ignorar uma vez: Ignora a palavra uma vez.

2) Ignorar todas: Ignora todas as palavras. Ex: Existe. Ignora todas as
palavras “existe” contidas no texto.

3) Adicionar ao dicionario: Adiciona a palavra ao dicionario.
4) Alterar: Altera a palavra errada, pela palavra da sugestéo.

5) Alterar todas: Altera todas as palavras. Ex: Existe. Altera todas as
palavras “existe” contidas no texto.

6) AutoCorrecdo: Corrige automaticamente a palavra errada.

7) Sugestdes: Sugestdo dada pelo proprio word para a troca da
palavra errada.

Para que o WORD corrija os erros, cligue na sugestdo correta e depois
em Alterar.
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Obs: E possivel movimentar a tabela arrastando a alca de
movimentacdo de tabela e, também, pode redimensiona-la através da alca
de redimensionamento de tabela.

Outra forma de criar uma tabela é usando o botdo Inserir Tabela

gue se encontra na barra de ferramentas. Clique neste botéo, e escolha a
guantidade de linhas e colunas que a tabela tera.
Exemplo: uma tabela com 4 linhas e 2 colunas.

Inidio | Inserir | layoutda Pagina  Referéncias Correspondéncias Revisio Exibicio

B E A Elgl L Formas - e |5 cabecalho - 5] Partes Répidas = [~ | T Eguacia ~
| el T2 smartart |2 Rodapé - d wiordart [§ | £2 simbolo -
Piginas |Tabela | Imagem Clip-art . Links . . Caixa de A=
= il Grafico B [#] Mimera de PAGIng © || Texto - A= Letra Capitular = Pgg -

Tabela 2x4 Cabecalho e Rodapé Texto simbolos

. DDDDDDDDDD5"'7'B T TR TENN RN R T T A

[

I

Thserir Tabela..,

=
7 DesenharTabels

Conwerter Texto em Tabela.., |

R

=]
ET-'E Planilha dio Excel T

[ Isbelas Rapidas » I
Pagina: Toex T ramvras g rortagues [Brasil] | HE‘@'E'E‘E

Para mover-se pelas células da tabela, utilize as quatro setas presentes
no teclado, ou mouse (dando um clique na célula desejada), ou a tecla TAB.
A combinacdo SHIFT+TAB permite retornar as células anteriores.

Obs: Evite usar a tecla “ENTER” dentro das tabelas, pois ela apenas
aumentara a altura da linha.

E possivel aplicar qualquer tipo de formato de texto contido na tabela,
através dos procedimentos ja estudados para um texto comum. Mas, para
essa tabela, é necessario aplicar um dos formatos prontos que o WORD

oferece através da opcdo Tabelas Rapidas, encontrada no botdo Se
0 cursor estiver posicionado fora da tabela, a maioria dos recursos do botao

nao estardo disponiveis.

Obs: O cursor seria 0 “I" que fica piscando na tela.
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2 — Escreva os dados como na figura:

CRIGEM DESTIMG EMPRESA HORARIOD WA DR
TABELA Matal 580 Paulo GLUSP nis 315
DE
PRECOS
TaMP 200 340
Riodelaneiro | Porto Seguro | GUSP .00 200
T&MP 400 210
Salvador Recife GLISP 2:00 220
TaMP £30 330
sa0Paulo Recife GUSP 230, 440
TaMP 240 60

Comespondéncias  Reuisio  Exibigio

s ; i g ‘ : % Y
@ e, | il L | aaBbCeDe | aaBbccc AaBbCr ]
Sl [N 2§ - b x ¢ Aar|[#- A o TMarmal | MSemEsp..  Titulol ~ — Alterar | Edigin

Estilas = =

Areade.. Fonte el g Estilo I

ORIGER DESTIMNG EMPRESA HORARIO
Natal S3oPaulo GUSP

Riode laneiro | Porto Seguro

Salvador Recife

$80Paulo Recife

o
-
:

Paginai1de 1 | ‘Palavras: 45 | 6 Portugués (Brasi) ‘

3 — Selecione a palavra TABELA DE PRECOS e as linhas que se
encontram abaixo da palavra, em seguida, em Ferramentas de Tabela, na
guia Layout, no grupo Mesclar, clique em Mesclar Células. Veja a figura na
proxima péagina.
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IMPRESSAO DE PAGINAS

Paraimprimir € necessario ter umaimpressorainstalada no computador.
Para obter uma impresséo simples, diferente da versédo anterior ndo existe um
botéo para imprimir. Esta operacdo ndo permite alteracdes das caracteristicas
da impresséo e da impressora. Para imprimir, posicione o mouse sobre o

botéo e escolha a opcao Imprimir na opgcdes que aparecerdo no painel
escolha a Imprimir. Veja figura abaixo:

Yisualizar e imprimir o documento
Movo

Imprimir
‘ Selecione uma impressara, o numero de copias e outras opgles

Ahrir de impressdo antes de imprimir,

? Impressao Rdpida
Enwvie o documento diretamente 3 impressora padrdo em fazer
alteracfes,

Salvar

Visualizacio de Impressio
Salvarcomo b Wisualize e altere as paginas antes de imprimir,

Irnprirnir | ¥ ‘
Preparar »
Enviar 3

Publicar b

Eechar

L Wea §Ndp L QT

[[ﬂ Opides doword ] [X Sair do Worg]

Ao selecionar esta opg¢éo, sera exibida a caixa de dialogo Imprimir,
na qual podera realizar alteracdes como: definir a quantidade de copias que
serdo impressas, imprimir todo o documento ou apenas algumas paginas,
escolher em qual impressora 0 documento sera impresso, no caso de possuir
mais de uma.
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