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Na aba “Arquivo”, selecione “Novo” e “Documento em branco”.

Documentol - Word
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Salvar Negécios  Conjuntos de Designs  Pessoal  Evento  Educagio Setor Cartas

Salvar como

Imprimir

Compartilhar

=i Fazer um
Fechar to u r

Documento em branco Bem-vindo ao Word Boletim Informativo. Carta (tema Urbano)

[NOME DO
DESTINATARIO]

Carta da mala dirata [ Cortificadn e Dramia Cusrriruslen felocian Rlark Carta felacinn Riack Tiel

Titulos e subtitulos

[itule Teste k

0 video fornece uma maneira pederosa de ajuda-lo a provar seu argumento. Ac clicar em
Video Online, voce pode colar o codigo de inserido do video que deseja adicionar, Voce
tambeém pode digitar uma palavra-chave para pesquisar onlinge o video mais adequado ao seu
documento,

Para dar ao documento uma aparéncia profissional, o Werd fornece designs de cabegalho,
rodapé, fslha de rosto e calxa de texts gus 38 complemantam antre 3. Por exemplo, vocé
pode adicionar uma folha de rosto, um cabecalho e uma barra lateral correspondentes. Cligue
em Inserir e escolha os elementos desejados nas diferentes galerias.

0 video fornece uma maneira poderosa de ajuda-lo a provar seu argumento. Ao clicar em
Video Online, vocé pode colar o codigo de insergdo do video que deseja adicionar, Vocé
tambem pode digitar uma palavra-chave para pesguisar online o video mais adequado ao seu
documento.

Para dar a0 documento uma aparéncia profissional, o Word fornece designs de cabecalho,
rodape, folha de rosto e caixa de texto que se complementam entre si, Por exemplo, voce

pode adicionar uma folha de rosto, um cabegalho & uma barra lateral correspondentes.

e Inserir @ escolha o elementos desejados nas diferentes galerias,
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Area de Transferéncia n Fonte m Paragrafo ] Estilo ] Edigio -

Alinhamento fica no espago
“paragrafo” na aba “Pagina Inicial®

Para alinhar e formatar, & necessario selecionar o texto a ser editado.

Justificado - Ctrl J
Alinhar a Direita - Ctrl G
Centralizar - Ctrl E

Alinhar 3 esquerda - Ctrl Q

No campo “Fontes”, que também fica na aba “Pagina Inicial”, & possivel editar a fonte do texto

selecionado.

Fonte Tamanho Aumentar Diminuir Maidsculas e Mindsculas

voooN N/

Calibri (Corpc = | 11 - A A Aa- A,— Limpar formatacdo

Negrito—MN J S -abe X, X' A-%-A -
\ —— Cor da fonte

- Ta,::h daofe fa )
Italico Realce do texto/grifar

Sublinhado : : :
Efeitos de texto e tipologia

Sobrescrito
Subscrito

Cabecalho

Para enviar o texto para a proxima pagina, em vez de clicar em “enter” varias vezes, gerando
varios espacos, o correto € apertar Ct rl + Ent er . Esse atalho coloca quebra de pagina no
documento. Manualmente, a quebra de pagina pode ser inserida através da aba Layout, na guia

“Quebras”
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Referéncias Correspondéncias Revisdo

'{2: Quebras - Recuar Espagamento
Quebras de Pagina

as
Pagina

Marcar o ponto ermn que urna pagina termina e proxima
pagina comega.

14d

Coluna
Indicar que o texto apds a quebra de coluna comegard na !
coluna seguinte,

Disposicao do Texto
Separar o texto ao redor dos objetos nas paginas da Web.
Por exernplo, separa o texto das legendas do corpo de texto.

A | L

Quebras de Secao n

Praxima Pagina ;

. . - [
Inserir uma quebra de segdo e iniciar a nova segdo na
pdgina seguinte,

-

Al WA

Continuo
Inserir urna quebra de secdo e iniciar a nova secdo na
mesrna pagina.

Pagina Par
Inserir uma quebra de segdo e iniciar a nova segdo na
praxirma pagina par.

Pagina Impar
Inserir urna quebra de secdo e iniciar a nova secdo na
praxima pagina impar.

Al

[}

Podem ser utilizadas tanto a quebra de pagina quanto a quebra de secéo. Para verificar os
detalhes da formatacao, pode-se clicar no simbolo . Ele fica no campo “Paragrafo” em “Pagina
Inicial”:

Paragrafo ra

Esse comando também pode ser ativado pelos atalhos: Ctrl + Shift + 8ouCtrl + *.
Quanto ativado, as formata¢cGes aparecerao em simbolos, desta forma:
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= Nome-do-proprietarioy
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O-ideo-fornece-uma-maneira-poderosa-de-ajuda-lo-a-provar-seu-argumento.-Ao-clicar-em-
Video-Online,vocé-pode-colar-o-codigo-de-insergdo-do-video-que-deseja-adicionar.-Vocé-
também:-pode-digitar-uma-palavra-chave-para-pesquisar-online-o-video-mais-adequado-ao-seu-
documento.q]

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.-Cligue-
em-Inserir-e-escolha-os-elementos-desejados-nas-diferentes-galerias{-.......Quebra de pagina ...

Formatacao por estilo

E possivel formatar os textos de acordo com os estilos pré-definidos do Word:

- [Inee |l == 8 N .
A A Aa Z-i=-5 E3E AT | aasbeene| asBbeene INaBbhCo fAaBbCcl| AaBbCeD /—\a B AaBbCcL
ex A-T-A EE=E== 12 D TMormal | T5em Esp... | Thulo1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo Subtitulo =
Fonte 1 Paragrafo [F1 Estjo [
‘|-§-|-1‘|-Z-l-]-|‘4-|-5-|-6-|-?-|-8-|-9-|-10- ECINE FEANEREC RN B TRI R R R B E A
.
CAPAY
* Nome-do-proprietariof]
9

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

documento.q

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. ... Quebira de paging ... H]

Criar cabecalho

A area do cabecalho abre automaticamente quando dado um duplo clique no topo da pagina. E
possivel escrever qualquer coisa no cabecalho e formatar o texto na area “Fonte”, na “Pagina
Inicial”. Outras formatacfes podem ser feitas na guia Design que abrira dentro de “Ferramentas

de Cabecalho e Rodapé”.
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Ferramer

Revisdo Exibir

=14 Anterior Prirneira Pagina Diferente i+ Cabegalho Acimi
iy Préximo Diferentes ermn Péaginas Pares e Irmparﬁ Lt Rodapé Abaixo:
ara .
apé Vincular ao Anterior | |+ Mostrar Texto do Documento Inserir Tabulagdo

Mavegacdo Opedes Posicgi

O que for escrito no cabecalho de uma pagina sera repetido em todas as outras paginas. Outra
forma de inserir cabecalho é através da aba “Inserir”, na op¢éo “Cabecalho”:

H - s Dacumental - Ward Ferramentas d g odapé [ca [ x

Arquive  Pagina Inicial Design  Layout  Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Exibir Entrar £ Compartilhar

B Folha de Rosto - D . P T SmartArt B, Hiperlink A=| B -[#- T Equacio -
Lo g & L Le

PéginaemBranco | - . - 1l Grifico v I* Indicador ~ Inserido -
abela  Imagens Imagens Formas - Video Comentério
Quebra de Pagina 5 Online - @ Instantdneo - L Sutamts Online U Referéncia Cruzada Em Branco
Paginas Tabelas lustragdes Suplementos Widia Links Comentarios ~
L 3-“2-.-1“-5‘_1"‘z‘_3-.‘4‘.-s‘.-s‘_7‘1‘3‘_9‘_m-.‘n‘ Pt
N E possivel usar um tipo pré-definido Em Branco (Trés Colunas)
ou editar um cabegalho
1 e o i e sl
] Cabecalig Animagio (Pégina impar)
E 1
- " . PR Animagao (Pagina Par)
T 0O-video-fornece-uma-maneira-poderosa-de-ajuda-lo-a-provar-seu-argutne < 9
Video-Online,-vocé-pode-colar-o-cédigo-de-insercéio-do-video-que-deseja: [ T—
N ‘também-pode-digitar-uma-palavra-chave-para-pesquisar-online-o-videcfn
] documento.y -

. . . [& Mais Cabegalhos do Office.com »
- Para-dar-ao-documento-uma-aparéncia-profissional,-o-Word-fornece-de: |I§ - N

N rodapé,-folha-de-rosto-e-caixa-de-texto-que-se-complementam-entre-si. |
- pode-adicionar-uma-folha-de-rosto,-um-cabecalho-e-uma-barra-lateral-co! 5

[ Editar Cabegalho

Remover Cabecalho

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

Também é possivel inserir o nimero de pagina na aba “Inserir”, na op¢ao “Numero de Pagina”.

Documentol - Word

Design Layout Referéncias Correspondéncias Reviséo Exibir
- D ,_2>|_| 75 SmartArt & Loja E‘ﬂ &, Hiperlink [ Cabegalho E-[x- 1
1o S— - | = . 11 Grafico V'd® |™ Indicador - [ Rodapé - B 4 -5 {
abela  Imagens Imagens Formas - ideo Comentario
ina - Online ~ @&+ Instantdneo - & Meus Suplementos Online E'__:| Referéncia Cruzada [£] Mimero de Pagina Texta ~ 0-
Tabelas llustragées Suplementos Midia Links Comentarios Cabecalho e Rodapé Testo
3-|-z-|-1‘|-§- Slens 23450617 p e 809 101 1| Agiconar Nimeros de Pagina  © o0 ' 0
Mumere as paginas do
documento.
Wocé pode escolher dentre
wvarias aparéncias predefinidas
h] ou selecionar seu proprio
formato.
'_w """""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" e Dé&-me mais informagées [“f-"""-"70-
=

Depois de selecionada a opcao, é necessario ir até a guia Design, dentro de “Ferramentas de
Cabecalho e Rodapé”, e selecionar a formatacédo de nimero de pagina desejada.
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Documental - Word

na [nicial Inserir Referéncias

Design

Layout

Correspondéncias

Ferramentas de Cabecalho e Rodapé

Revisdo Exibir Design

[E14 Anterior Frimeira Pagina Diferente
E :
[Z) Préximo Diferentes em Paginas Parese |
Datae Informagoesdo Partes |magens Imagens Irpara  Irpara ) _ _
Hora Documento~ Rapidas~ Online | Cabecalho Rodapé Vincular ao Anterior | [¥/] Mastrar Texto do Documenta
R [ Inicio da Pagina 4 Simples - Opgdes
& FEim daPagina b+ | Nimero sem Formatagdo 1 N YN
B Margens da Pdgina 4
[A Posigie Atual » !

E‘I:E Formatar Mimeros de Pagina...

E} Bemover Nimeros de Pdgina Niimero sem Formatacio 2

[ cabegaino

Nimero sem Formatagio 3

Com Formas

Circulo

"ovar-seu-argumento.-Ag
rideo-que-deseja-adicion
~online-o-video-mais-ad¢

@ Mais Mimeros de Pagina do Office.com

Paragrafos e Fontes

ford-fornece-designs-de-
entam-entre-si.-Por-exet
~l3-barra-lateral-correspor
" ntes-galerias... -Q

O Word néo coloca automaticamente o recurso de paragrafo, de forma que € necessario fazer a
configuracdo. Essa formatacdo pode ser feita de algumas maneiras:

e Selecionar o texto, clicar com o bot&o direito do mouse e selecionar a opgéo “Paragrafo”.

%
Em

rld

CAPAY] -
= Nome-do-proprietariof]

1 By

O-video-fornece-uma-maneira-poderosa-de-z &5

Video-Online, vocé-pode-colar-o-codigo-de-ir 17

Recortar
Copiar
Opgies de Colagem:

-

0

Fonte...

19

Paragrafo...

Pesquisa Inteligente
Sindnimos 3
Traduzir

Hiperlink... ‘gumento.-Ao-clicar-em-

Novo Cementdrio aseja-adicionar.-Vocé-

também-pode-digitar-uma-palavra-chave-para-nesauisar-online-o-video-mais-adequado-ao-seu-

documento.q
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Apos selecionar esta opcéo, sera aberta uma janela com varias outras. No campo do “Recuo”,
deve ser colocado o espacamento desejado:

Pardgrafo ? >
Eu
Recuos e espacamento Quebras de linha e de pagina |
st
Geral
Alinhamento: v
Mivel do topico: | Corpo de Texto e Recolhidos por padrdo |
Recuo
Esquerda: Ocm = Especial: For:
Direita: Ocm 5 {nenhum) w =
|:| Espelhar recuos
Espacamento
] Antes: 0pt = Espacamento entre linhas: Em:
Depois: 3 pt = Multiplos w108 =
|:| Mdo adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo
i
. fc
Visualizacao
1 1d
l
O wideo formece uma maneira poderasa de ajudi-lo a provar seu angumenta. Aa clicar &m Videoa Online, vock
pade colar o cddigo de insergio do video que deseja adicionar. Wook também pode digitar uma palavra-chave =
Li [
para pesquisar anling a wides mas adequada
b
[ I
Tabulacdo... Definir como Padrdo Cancelar
af d‘

e Deixar um “Estilo” pronto para o documento:

Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir

‘; Recortar

ibri - - A A - be |t . |E=3= | A .
— Calibri (Corp - 11 A ajha-|@|: = B3 2L T | aasbcepd| AsBbcede A3BDC( AaBbCCC AsEbced AAB aset
- 2 - ay ., - = 1=. - R . Atualizar Normal para Corresponder a Selecdo
¥ incel de Formatacie | N I S 7 e X: X A-W- A = = b TNormal| A P P < | Subt
N X A Modfficar...
de Transferéncia [F] Fonte ] Paragrafo ]
]‘\-Z-l-l-\‘g‘l-1‘|-2-|‘]‘\-4-|-§-|-6-\‘7‘|-8‘|-‘3 Selecionar Tudo: (sem Dados)
Rencmear...
Remover da Galeria de Estilos
Adicionar Galeria & Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
11
1

Alterar o “Estilo Normal” para deixa-lo da forma como deseja. Clicar com o botéo direito em cima
do “Estilo Normal” e clicar em “Modificar”. Ser& aberta a seguinte janela, na qual poderéo ser
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feitas todas as alteracGes que serdo implementadas em todo o documento.

- . B
Medificar estilo ? x
it
Propriedades W
Home: Mormal
Tipo de estilo: Paragrafo
Estilo baseado em: [sem estilao)
Estilo do paragrafo seguinte: | T Mormal -
Formatacdo
Calibri (Corpo) |11 || N I 5§ Automatico w
Bl = = = — = — = 4= = 3=
— = — = = = == L= = £= 2=
Fonte laneira poderosa de ajudd-lo a provar seu argumento. Ao clicar em Video
— r o codigo de insercio do video que deseja adicionar. Vocé também pode
Baragrafo... ave para pesquisar online o video mais adequado
Tabulagdo...
Borda...
Idioma... wril, A esquerda i
d Multiplos 1,08 lin,, Espago
Quadre... e linhas arfas/vidvas, Estilo: Mostrar na galeria de Estilos
Mumeragio...
Tecla de atalho... 5
Efeitos do Texto :) Movos documentos baseados neste modelo
OK Cancelar

A fonte pode ser alterada das mesmas maneiras que o paragrafo, ou seja, clicando com o botao
direito e selecionando “Fonte” ou alterando o “Estilo”. Mais duas formas de modificar a fonte sao:

¢ Pelas ferramentas de Fonte da Pagina Inicial.

Fonte Tamanho Aumentar Diminuir Maidsculas e Mindsculas

NN N ST

p.— Limpar formatacao

Verdana - 11 - A A Aa-
Megrito — N I 5 - EFIE X, X ¥ - A - Cor do texto
Italico /Tachad onte P
sublinhado Realce do texto/grifar
Subscrito Efeitos de texto e tipologia

Sobrescrito
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e Selecionando o texto que pretende alterar e esperando alguns segundos, caso em que uma
caixinha de fonte aparecera.

CAPASY
NDme.dD.proprietériDﬂ Calibri (Corpe = |11 A AN &,47
1 N I s 3%~ A ~:=~3i=~ Estilos

O-video-fornece-uma-maneira-poderosa-de-ajuda-lo-a-provar-seu-argum
Video-Online,-vocé-pode-colar-o-codigo-de-insercdo-do-video-que-desej:
também-pode-digitar-uma-palavra-chave-para-pesquisar-online-o-video-
documento.q

Para aumentar ou diminuir o tamanho da fonte, podem ser usados os seguintes atalhos:

e Crl + [ diminuia fonte;
e Crl + ] aumenta a fonte.
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