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Para formatar o documento separando o texto em duas colunas, € necessario selecionar na aba “
Layout” a opgao “Coluna”. Em seguida, basta escolher em quantas colunas deseja dividir o

documento.
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O texto ficard assim

O video fornece uma maneira poderosa de
ajuda-lo a provar seu argumento. Ao clicar
em Video Online, vocé pode colar o cédigo
de insercdo do video que deseja adicionar.
Vocé também pode digitar uma palavra-
chave para pesquisar online o video mais
adequado ao seu documento.

Para dar ao documento uma aparéncia
profissional, o Word fornece designs de
cabecalho, rodapé, folha de rosto e caixa
de texto que se complementam entre si.
Por exemplo, vocé pode adicionar uma
folha de rosto, um cabecalho e uma barra
lateral correspondentes. Clique em Inserir
e escolha os elementos desejados nas
diferentes galerias.
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Para evitar que as palavras do texto figuem muito espacadas ao colocar o alinhamento
justificado, é possivel utilizar o recurso de hifenizacdo. Este recurso fara a separacdo automéatica
de silabas quando a palavra inteira ndo couber numa linha, assim como ao escrever,
aproveitando melhor o espaco. Esse recurso fica na aba “Layout”, na opc¢ao “hifenizacéo”:

Referéncias Correspondéng

*# Quebras ~ Recuar Es
f[INumeros de Linha~ 2= A Esquerda: |0 cm - I
) b Hifenizagio - =% A Direitaa D cm o
a Menhuma Paragrafo
1 B 50 0 4

+  Automatico

Manual Ativa a Hifenizagdo Automatica

bY Opcoes de Hifenizacio...

Resultado

Antes

documento uma aparéncia profissional, o
Word fornece designs de cabegalho,
rodapé, folha de rosto e caixa de texto que
se complementam entre si. Por exemplo,
vocé pode adicionar uma folha de rosto, um
cabecalho e uma  barra lateral
correspondentes.

Depois

documento uma aparéncia profissional, o
Word fornece designs de cabecgalho, ro-
dapé, folha de rosto e caixa de texto que se
complementam entre si. Por exemplo, vocé
pode adicionar uma folha de rosto, um ca-

begalho e uma barra lateral corresponden-

tes.

Espacamento interno da coluna

E possivel ajustar a distancia entre as colunas na régua de formatacg&o. Se a régua nao estiver
aparecendo automaticamente no seu documento, va até a aba “Exibir” e selecione “Régua”.
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1
CAPA
Nome do proprietario
O video fornece uma maneira poderosa de Para dar ao documento uma aparéncia pro-
ajuda-lo a provar seu argumento. Ao clicar fissional, o Word fornece designs de cabe-

Marcadores simbadlicos e numéricos

Os marcadores sao conhecidos como topicos. Eles podem ser indicados por icones ou por

— i—
F— w T— ¥
-— 5 —

nameros/letras. Sao inseridos na aba “Pagina Inicial” clicando nestes botdes:

O marcador simbdlico tem varias op¢des de simbolos:
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Marcadores Usados Recentemente

s

®
Biblioteca de Marcadores
i * )
Nenhum | @ O [ | - A X4
| C
e,
> v
‘ Marcadores de Documento
] O e
I| ®  Alterar Mivel de 3

Definir Movo Marcador...

O marcador numérico ndo necessariamente apresentara numeros, podem também ser letras,
algarismos romanos, etc.:
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Tabelas

Para inserir uma tabela no Word, basta acessar a aba “Inserir” e clicar em “Tabela”. Abrird uma
pequena janela na qual é possivel escolher o nimero de colunas e linhas.
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E possivel alinhar cada coluna, ou até mesmo cada célula da tabela conforme desejado. Basta
selecionar o texto das células desejadas e fazer os ajustes pretendidos. Exemplo:
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Mesclar celulas da tabela

Para mesclar duas células de uma tabela, deve-se selecionar as células e ir até a opcao “mesclar
celulas” que fica dentro da aba “Design”. Atencao: essa aba abrira em “Ferramentas de Tabela”,
nao se trata da aba “Design” que fica normalmente no ribbon.
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cumentol - Waord Ferramentas de Tabela

Correspondéncias Revisdo Exibir Design

Inserir Abaixo | Mesclar Células ED 075cm - EE = E =
Inserir & Esquerda [0 Dividir Células 4oy 599cm - B BEIEE
Inserir & Direita E Dividir Tabela ﬁﬁsjusteﬁ.utumétim* = =l ;
Hunas P Mesclar Tamanho da Célula P Alint
# 101121 Mesclar Células '8 LRE9 1 11001 1L

Mesclar as células selecionadas
em uma unica célula,

Mota 1 Mota base Mota 4
1 3 5 9

1 2 3 &

2 2 2 &

5 1 4 10

Outra opcao para mesclar é usar a borracha. A borracha fica em “Layout”, dentro das
“Ferramentas de Tabela”. Use a borracha para apagar a linha da tabela que quer retirar.
Automaticamente as células serdo mescladas.

Cocumentod - Word
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Ordenar
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E possivel ordenar os elementos dentro da tabela. Se forem nimeros, podem ser ordenados de
forma crescente ou decrescente. Se for texto, pode ser ordenado alfabeticamente. Se for data,
pode ser ordenada da mais recente a mais antiga, vice-versa. A opcao de ordenar fica no campo

“Paragrafo” em “Pagina Inicial”:
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Alista
(C) Com linha de cabecalho  (®) Sem linha de cabecalho

Opcdes... Cancelar

Impresséo
Existem varias formas de imprimir um documento.

e Opcéo 1: utilizaroatalhoCtrl + P.
e Opcéo 2: clicar em “Arquivo” e em seguida “Imprimir”.

Ambas as formas abrirdo esta pagina:
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Documentol - Word

©

Informagées | m pr| m II'

Novo .
O Copias: |1 -
Abrir =
|mprimir !.!ul :ul-) :ul-] :ul 4
Salvar T E) E
: 3 3 =
Salvar como Impressora : H
. Microsoft Print to PDF
Imprimir .5"_, Pronto
Tamperilier Propriedades de Impressora
CAPA
Nome do proprietiria
S— Configuracdes pecn
||;D Imprimir Todas as Paginas
Fechar Tudo
Péginas:
E Imprimir em Um Lado .
Apenas imprimir um lado d...
||=|:|-|=D Agrupado .
1,23 1,23 123

D Orientagdo Retrato -

A4
21 emx 28,7 cm

E Margens Personalizadas -

1Pagina por Folha -

Configurar Pégina 41 ldez »

Antes de imprimir, verifique qual é o papel. A folha sulfite comum € o papel A4. Se o papel for de
outro tamanho ou tipo, deve-se selecionar na aba “Layout”, na op¢ao “Tamanho”.
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gina Inicial Inserir Design
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Carta
21,59 cmx 27,94 cm A

Tabloide
27,94 cmx 43,18 cm

ul

Oficio
21,59 cmx 33,56 cm

Extrato
13,97 cmx 21,59 cm

Executivo
1841 cm x 26,67 cm

A3
297 cmxdd cm

Ad
2 omxd9 T cm

A3
148 crmx 21 cm

OO L] &

B4 {JIS)
23,7 cmx 36,4 cm

B5 (JIS)
18,2 crmx 25,7 cm

Mais Tarnanhos de Papel...

Também é possivel mudar a orientacdo, se em retrato (folha em pé) ou paisagem (folha deitada).
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Pagina Inicial Inserir Design

E Er IE *ﬁﬂuebras'

: [ Nimeros de Linha ~
irgens|Orientagdo [Tamanho Colunas s
- - - » bt Hifenizagdo ~

rar Pagina ra
D Retrato ErE——
D Paisagem

Além disso, pode-se definir o tamanho das margens do documento:

H ©- @

Arquiva Pdgina Inicial Inserir Design
@ @ IE ’#Quebras* Recuar

i) Numeros deLinha~ 2= AF

Margens Prientacdo Tarmanho Colunas

- - - = bt Hifenizagdo - SEAIL
Mormal
Sup.: 25 cm Inf. 23em Foaog
Esg. 3 cm Dir.: 3cm
Estreita
Sup.: 1.27 cm Inf.: 1,27 cm
Esq. 1,27 cm Diir.: 1,27 cm
Moderada
Sup.: 2534 cm Inf.: 254 cm
E=q. 1,971 cm Diir.: 1,91 cm
Larga
Sup.: 253 cm Inf.: 254 cm
Esq. 5,08 cm Diir.: 5,08 crm
Espelhada
Sup.: 2,3 cm Inf.; 2,34 cm
Int.: 3,18 cm Ext.: 254 cm

Margens Personalizadas

Margens Perscnalizadas...
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Copias e PDF

Na péagina de impressao, pode-se escolher quantas copias/vias serdo impressas. No campo
“Impressora”, pode-se escolher a impressora ou escolher “Microsoft Print to PDF”. Nessa ultima,
o documento ndo sera impresso, mas sera gerado um arquivo PDF.

©

el [ primir

Mava -
0 Copias: |1 -
Abrnir HE#
Imprimir
Salvar
Salvar como |mprESSDra -

- Microsoft Print to PDF

Imprimir

Fronto

Propriedades de Impressora

Compartilhar
t i Configuracoes
||=D Imprimir Todas as Paginas
Fechar Tudo
Paginas: il
E Imprimir em Um Lado
Apenas imprimir um lado d...
||=|:|-|=|:| Agrupado .
143 143 43
D Orientagdo Retrato -
|:| Ad
21omx29 7 cm

@ Margens Personalizadas -

D 1 Pagina por Falha -

A orientacdo, papel e margens também podem ser alterados diretamente na tela de impresséao.
No mesmo local, € possivel selecionar se deseja imprimir frente e verso, caso a impressora tenha
esse recurso automatico.
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@ Margens Personalizadas -

1 Pagina por Falha -
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Controle de quebra de pagina e numero de paginas
A quebra de pagina pode ser feita com o atalho Ct rI + Ent er ou na aba “Layout”. A excluséo

da “quebra de pagina” pode ser feita com o botdo Backspace, ou seja, apagando como se fosse
um texto.

Quebra de secéo
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A quebra de secéo, assim como a quebra de pagina, € utilizada para fazer a correta formatacao
do seu documento. Com ela, é possivel aplicar determinado tipo de formatacdo em uma secéo e
uma formatacéo diferente em outro tipo de secao.

Além disso, € comumente utilizada em livros e trabalhos académicos ou cientificos, pois faz a
correta divisdo de capitulos nas paginas corretas. Isso porque, com a quebra de secao, &
possivel escolher se o texto que vier apds a quebra vai para uma pagina par, impar ou até
mesmo ficar na mesma pagina.

Assim como a quebra de péagina, a quebra de sec¢do pode ser incluida clicando na aba “Layout” e
em “Quebras”. Em seguida, selecione a quebra desejada.

Documentol - Word

Design Referéncias Correspondéncias Revisdo

"= Quebras ~ Recuar Espacamento

Quebras de Pigina

«olunas
2 Pagina
Pigina Marcar o ponto e que urna pagina termina e préxima
agina comega.
pag 5 G
Coluna

Indicar que o texto apds a quebra de celuna comegard na
coluna seguinte.

I

Disposicao do Texto
Separar o texto ao redor dos ohjetos nas paginas da Web,
Por exemplo, separa o texto das legendas do corpo de texto, —

Quebras de Secao |

Praxima Pagina —
Inserir uma quebra de se¢do e iniciar a nova segdo na ]
pagina seguinte.

|h|u1|r|1| r|l||

Continuo
Inserir urna quebra de seqdo e iniciar a nova segdo na
mesma pagina.

Pagina Par

Inserir uma quebra de se¢do e iniciar a nova segdo na
praxima pagina par.

Pagina impar

Inserir urna quebra de secdo e iniciar a nova segdo na
proxima pagina impar.

il WS T

|7
ol

A quebra continua & um recurso muito interessante. Sabe quando vocé |1é uma revista,
informativo, jornal e toda a pagina € escrita de uma forma, mas no meio dela ha um texto com
formatacao diferente? Isso pode ser feito com a quebra de secéao.
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No exemplo abaixo, a intencéo foi deixar apenas dois paragrafos do texto dispostos em coluna.
Para isso, estes dois paragrafos foram colocados dentro de “quebras de se¢éo continua”.

b-uideo-fu rnece-uma-maneira-poderosa-de-ajuda-lo-a-provar-seu-argumento.-Ao-clicar-em-Video-
Online,vocé-pode-colar-o-cédigo-de-insergdo-do-video-que-deseja-adicionar.-Vocé-também-pode-
digitar-uma-palavra-chave-para-pesquisar-online-ovideo-mais-adequado-ao-seu-documento.-Para-
dar-ac-documento-uma-aparéncia-profissional,-o-Word-fornece-designs-de-cabecalho,-rodapé,
folha-de-rosto-e-caixa-detexto-que-se-complementam-entre=si.-Por-exemplo,vocé-pode-adicionar:
uma-folha-de-rosto,-um-cabegalho-e-uma-barra-lateral-correspondentes.

bl Quebra de secdo (continua)

Clique: em: Inserir- - escolha- os: elementos-
desejados-nas-diferentes-galerias.-Temas-e-

estilos-também-ajudam-a-manter-seu-docu-

mento- coordenado.-Quando- vocé-clica-em-

Design- e+ escolhe: um- novo- tema,- as: ima-

novo-tema.- Quando- vocé- aplica: estilos,: os
titulos- sdo- alterados- para- coincidir- com- o-
novo-tema.-Economize-tempo-no-Word-com:
novos- botdes- que- sdo- mostrados- no- local-
em-gque-vocé-precisa-deles....

gens, graficos- e- elementos- graficos- Smar-
tArt- sdo- alterados- para- corresponder- ao-

Quebra de secdo {continua)

1

Para-alterar-a-maneira-como-uma-imagem-se-ajusta-ao-seu-documento,-clique-nela-e-um-botdo-
de-opgdes- de-layout- serd-exibido- ao-lado.- Ao-trabalhar- em- uma- tabela, clique- no-local- onde-
deseja-adicionar-uma-linha-ou-uma-coluna-e-cligue-no-sinal-de-adigdo.-A-leitura-também-é-mais-

faril.anonnuncmadnaods.avikicSa.da.d) aitorea Aacdonadagracnlharonartac. Anadacromantaaacenlacar,

Caso essas “quebras de secdo” nao fossem aplicadas, a formatacdo de colunas seria aplicada ao
documento inteiro, ndo apenas aos paragrafos desejados.

O numero de péagina pode ser colocado tanto no cabecalho quanto no rodapé. Ele pode ser posto
no documento pela aba “Inserir’, em seguida em “Numero de pagina” e escolher um formato
padrédo ou personaliza-lo.
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mentoc ostrados- no-local
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1
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de-opgd |ue-no-local-onde-
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Cabecalho e rodapé

Podem ser editados apenas ao clicar na parte superior ou inferior da pagina. Sem necessidade
de ir até a guia “Inserir”.
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