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3. Office Word 2007

O word

E chamadotecnicamentale processadode textos,
para entender melhor pense no processadorde
alimentosda suacasa € so colocarmosumafruta no
aparelhoe comum cligueelae fatiada,ou vira suco,

naoe”?
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_ .0ffice Word 2007

No word

A Colocamos um texto, e com alguns cliques,
podemos mudar a aparénciadele tipo cor e

tamanhoda letra, se tera imagens,tabelasou
graficose assimpor diante
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Comparacdo entre Documentos

Documento sem formatacao
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Pesquisar Documento £ Microsoft Office 2007 é uma versdo do Microsoft Office, parte da familia Microsoft Windows B
HEE . de programas de escritdrio. Formalmente conhecido por Office 12 nas fases iniciais do seu
ciclo beta, foi lancado comvolume de licenca para clientes a 30 de Novembro de 2006[1] e foi
Este documento n3o disponibilizado para venda a 30 de Janeiro de 2007. Estas s80, respectivamente, nas mesmas
contém titulos. datas em que o Windows Vista foilancado para o licenciamento em volume e para venda. O
Para criar guias de Office 2007 contém uma série de novas funcionalidades, a mais notavel das quais éa nova 5
?::Edg,a:j;emita",;\',lcj:n?; interface graficachamada Fluent User Interface[2] (inicialmente referido porRibbon User 1
Estilos de Titulos. Interface), substituindo os menus e barras de ferramentas — que t&m sido a pedra angular do
Office desde da sua criacdo - com uma barra de abas, conhecida como a "Faixa de Opgdes". O
programa exige o Windows XP com o Service Pack 2 ou superior, Windows Server 2003 com o
Service Pack 1 ou superior, Windows Vista ou Windows 7.[3] Office 2007 é a dltima versdo do
Microsoft Office que suporta o Windows XP Professional x64 Edition. O Friso é uma tarefa
orientada a Graphical User Interface (GUI).[4] Possui um bot&o de menu central, conhecido
como o "Botdo Office”. Ainterface Ribbon permanece no Microsoft Office 2010.[4] Office 2007
também inclui novas aplicagdes e ferramentas de servidor. A mais significativa, Groove, um
programa de colaboracdo e comunicacdo para empresas de pequeno porte, que foi
originalmente desenvolvido pela Groove Networks antes de ser adquirida pela Microsoftem
2005.[5] Também esté incluido no pacote o Office SharePoint Server 2007, uma importante
revisdo para a plataforma de servidor de aplicativos do Office, que suporta "Excel Services”,
uma arguitectura cliente-servidor para apoiar ficheiros do Excel que séo compartilhados em
tempo real entre varias magquinas, e também sdo visiveis e editaveis através de uma pagina
wehb.[6] Microsoft FrontPage foi removido do pacote completo do Office.[7] Foi substituido o
pelo Microsoft Office SharePoint Designer, que € destinado para o desenvolvimento de )
portais.[7] E um criador-orientado criador de Microsoft Expression Web, e é direccionado para o
o o desenvolvimento web em geral. No entanto, a aplicacdo ndo se encontra disponivel em - &
[}
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A Margem:;
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A Espacamento;



Cla sicrosoe

. 13.0ffice Word 2007

E o texto ficou assim...
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T e e e Microsoft Office 2007 & uma versdo do Microsoft Office, parte da familia Microsoft Windows de
Feilos gz Tihules. programas de escritério. Formalmente conhecido por Office 12 nas fases iniciais do seu ciclo beta, foi
lancado comvolume de licenca para clientes a 30 de Novembro de 2006[1] e foi disponibilizado para R
venda a 30 de Janeiro de 2007 Estas sdo, respectivamente, nas mesmas datas em que o Windows
Vista foi lancado para o licenciamento em volume e para venda. O Office 2007 contém uma série de
novas funcionalidades, a mais notavel das quais € a nova interface grafica chamada Eluent User
Interface[2] (inicialmente referido porRibbon User Interface), substituindo os menus e barras de
ferramentas — que tém sido a pedra angular do Office desde da sua criacio - com uma barra de abas,
conhecida como a "Faixa de Opcdes". O programa exige o Windows XP com o Service Pack 2 ou
superior, Windows Server 2003 com o Service Pack 1 ou superior, Windows Vista ou Windows 7.[3]
Office 2007 € a ultima versao do Microsoft Office que suporta o Windows XP Professional x64 Edifion.
O Friso é uma tarefa orientada a Graphical User Interface (GUI).[4] Possui um botdo de menu central,
conhecido como o "Botéo Office”. A interface Ribbon permanece no Microsoft Office 2010.[4] Office -
2007 também inclui novas aplicactes e ferramentas de servidor A mais significativa, Groove, um :,
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A que mesmosemgrandesalteracdeso texto
visualmente apresenta melhorias tanto
estética® graficamente
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3. Office Word 2007

O Microsoft Word

A E o processador de textos mais conhecido e
utilizado do mundo.

AA nova interface é agradavel, com
comando® funcdedacilmenteacessiveis,
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Interface word 2007

Quick Access Toolbar Ribbon Tabs Title Bar Window Controls
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texto?

AE uma ferramenta que permite produzir
documentos diversos, utillizando diferentes
estilos, com integracao de:

I Imagens e outros objetos.

A Podem ainda ser integrados elementos de
outras aplicacOes tais como as bases de dados,
folnas de calculo, programas de edicao de
Imagens, etc.
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O que é um processador de
texto?

A Permite que o0s textos produzidos sejam
editados como documentos de outras
aplicacoes (paginas de Internet ou
apresentacoes) ou sejam enviados para
ferramentas de comunicacao como o e-mail.

A Permite produzir relatorios, posters, jornais,
revistas, desdobraveis, catalogos, livros, etc.
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_2.0ffice Word 2007 O que é um processador de
texto?

A Os processador de texto que iremos estudar s&o
o Microsoft Word 2007, 2010, 2013 e Libreoffice
Writer.
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Interface do Programai Office 2007
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Interface do Programat Office 2010

NOTEM O DETALHE QUE ESTA E UMA VERSAO PIRATA DO OFFICE
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Interface Office 2013
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Novas versoes...

EEE Word Online OneDnve » Documents

Calendar OneDrive Word Online

ma u Click to launch

PowerPoint y I

Excel Online Online OneNote Online Office Online

i Co

[This clean, professional brochure is designed for
expand it. To check out your brochure with all for
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Conhecendo o word 2007

A As funcdes sdo acessadas através de guias e controles deslizantes:

Apaostila de ward 2007 - Microsoft Word
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A area de trabalho do word 2007

A E apresentadde formaextremamentdiferenciadadasverséesanterioresio
programa Para dar um exemplo, podese observar a aplicacédo das
propriedadesubscrito e sobrescrito sema aberturade nenhummenuno

programa

- Microsoft Word
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13.Office Word 2007

Alguns atalhos

A Ctr
A Ctr
A Ctr
A Ctr
A Ctr
A Ctr
A Ctr
A Ctr

+Cc - Copia
+v - Cola
+b - Grava o arquivo

+s - Deixa o textasublinhado

+| - Localiza um determinado texto
+p - Imprime

+n - Coloca o texto a negrito

+] - Justifica o texto

i Entre outros (e)

19
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Exemplo de alguns comandos

A Ctrl+z - Desfaz a ultima ac&o executada.
A Ctrl+L i Localiza uma palavra no texto

A F571 Para localizar e/ou substituir um
palavras dentro do texto.

R ——

Localizar |5gbstimir | Ir para |

varias

Localizar; Minha amada imortal |E|
Opcdes: Abaixo

20
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ATENCAO

A ESTES ATALHOS DE TECLADO PODEM
VARIAR CONFORME O |IDIOMA DE
INSTALACAO DO OFFICE
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O botao Office

A Na vers&02007 o acessoaos comandosreferentesao menu arquivo foi
substituidopelo botaodo Office. Ao mantero ponteiropor algunsinstantes
sobreo botaodo Office, aparece descricaoconformefigura abaixa

0, ) i L AP0 R Documentol - Microsoft Word
= Inicia L ut da Dininz  Dafardngigs Correspondéncias Revisao Exibicao
| Botao Office ]
SSise 2o N = 2 P : \
| Ca Clique aqui para abrir, salvarou  #]//|+= " 35— = | A AaBbCcDc | AaBbCcDc AaBb(Ci AaBbCc
& 3 imprimir seu documento & para e e i
Co O~ = ver tudo o mais que vocé pode =\ =E = E|E8x TNormal | 7SemEsp.. Titulol Titulo2 . Alterar
b =" fazer com ele, Estilos ~
Area : = = Paragrafa F Estila i
| .
- SR RN (I & SIS A R RO N U S . s C-SORT s e

Itz

Ii;_?

==

| @ Pressione F1 para obter mais ajuda.
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O botao Office

(a .2‘ L] _l _; B Documse M oft Word
o/ "
| Inicin P b da Dinina  Dafardncig Corres pondéncias Revisa Exibicao
| Botao Office
g = e o | -iie._-;hl||q']'| }%
Cis lique aqui para ab | plE= = ETE ==_‘!'14 AaBbCcDci| AaBbCcDc AaBb(C( AaBbCc Vs
7 - imprimir seu documento € pa L ST e A =
Co Q e ver tudo o mais que vocé pode b 1= = === <y - HE | T Normal | T Sem Esp... Titulo 1 Titulo 2 _ Alterar
. : fazer com ele, L S
Area ; = Paragrafa = Estila £
; i
I
E] [‘;’)‘. S T S TR TR N - TN IR A Ot - Sttt M- SR e ' S TR TRt M TRt Mt AL S o S e
Fay
el
™
- Q_.n Pressione F1 para obter mais ajuda.

A Clicandese no botdodo Office, é exibida uma
janelacontendovariasopcoesde comandosbem
comoalistadosarquivosabertogecentemente

23



D Microsoft*

i3.0ffice Word 2007
Opcoes do Botao Office

@ ﬂ ) - ll 1_3 ()= Documanto? - Micaosoft

| Documentos Recentes |
lj Novo

1 Apostila de word 2007 =
~N =
7 Ao 2 poemas i
- 3 Apostila de Access 2007 =
1 4 conto premiado =
‘ H Salvar ‘
5 AMNJO LIBERTCO -fernando =
= 6 MNovofa) Documento do Micrasoft Office Word =
a Salvar como  »

: 7 poemas para a Bathy fud
= & poemas Bethy =
@ Imprimit ¥ | 9 Boletim 26 i=
= Chris Isaak i=
%/| Preparar . Bon Jovi =
! KANSAS =
'—@ Enviar 4 Kansas =

PROPOSTA DE TRABALHO NAS HORAS LIVRES {=
| EL Publicar » PROPOSTA DE TRABALHO NAS HORAS LIVRES =
PROPOSTA DE TRABALHO NAS HORAS LIVRES =
'l‘ Fichar Boletim 26 =
Aulas deInformaticai prof. And}é’l%ﬂ&ﬂ%ﬁ“x Sairdo W"'Q] 24
- . -

E-mail:_anndrepr@yahoo.com.br
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O botao Office

A Novo :
A Abrir:
A Salvar:

A Salvar Como:

Almprimir;
APreparar:
AEnviar:
APublicar
AFechar...

Aulasdelnforméticai prof. AndréAparecidodaSilva
E-mail:_anndrepr@yahoo.com.br
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Comandos do Botao Office

A Novo :

A Abrir:

A Salvar:

A Salvar Como;
Almprimir;
APreparar;
AEnviar:
APublicar
AFechar...

W
Documentos Recentes
j HNovo
1 Prova matematica sobre multiplicacdo de monomios.doc =l
'“I Abrir 2 Prova matematica sobre multiplicacdo de mondmios.doc =
- 3 PLAMO DE TRABALHO DOCENTE AMUAL - TST 1% ano subsequente - 2... 1=
4 Prova geometria plana2.doc 1=l
Salvar
5 PLAMO DE TRAEBALHO DOCENTE AMUAL - TST 1% ano subsequente - 2... 15
— 6 PLAMNO DE TRABALHO DOCENTE AMUAL - Meio Ambiente 1% ano Inte... 1=
H“ Salvar comao
- 7 PLAMO DE TRABALHO DOCENTE AMUAL - Meio Ambiente 1% ano Inte... 1=
8 PLAMO DE TRABALHO DOCENTE AMUAL - Meio Ambiente 1% ano sub... 1=
EE".D Imprimir 9 PLANO DE TRABALHO DOCENTE ANUAL - Meio Ambiente 1° ano sub... 1=
PLAMC DE TRABALHO DOCEMTE AMUAL - Meio Ambiente 2° ano.doc 1=l
o
b Breparar PLAMC DE TRABALHC DOCENTE AMUAL - Meio Ambiente 2° ano.doc 1=l
Formulario Planejamento 2013 fomulario para os plangjamentos.doc 1=
|| .
ﬁ Enwiar Devolugdo_ Trabalho GEQOPROCESSAMEMTC Paula.doox 1=l
docum_for [1}.doc 1=l
e Publicar docum_for.doc 1=l
= =]
emaorial de Aires.doc 1=l
_T' Fechar boletim inicio do ano 2013 (1).doc 1=l
2] Opces do Word | |}{ sair do Word |
Aulasdelnforméticai prof. AndréAparecidodaSilva 26
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Comando Novo

e EE I - y T - [

- ‘

eeeeeeeeeeeeeeeee
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Cartdes de visita

Calendarios

‘‘‘‘‘‘

Formularios

Cartdes de mensagens

ttttttttt
aaaaa

ooooooooooo

| Documento em branco

Em branco e recentes

Atraves deste é possivel criar documentos em branco ou a partir

de modelo...

Aulas de Informatica 27
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com base em modelo

oo ORI U . W e s

Modelos

| »
@)

Procurar um modelo no Microsoft Office Online ‘ Cartédo de visita (tema Nivel)

Em branco e recentes Microsoft Corporation

Modelos Instalados Cartdes de visita [r_‘ﬂ‘%l m & 16 KB

W (1748 Votos)

Meus modelos... Imprimir cartdes de visita

Movo com base em
documento existente...

Microsoft Office Online

Em Destague

Fautas

Certificados de
premiagdo

Folhetos

m

Cartdes de visita

Calendarios
Faxes

-
Fanfletos “h_ E
Formularios Ehw%

Vale-presente

=y =
= =

Cartdes de mensagens

Convites Hhﬂ%
Notas Fiscais Cartées de visitas (com BR-Template
. marcas d'agua; funciona Mivel}
Etiquetas com Avery 5371, 8371 &
Cartas 8871)
Listas e
& 8

St WSl

Memorandos & & i

Baixar ] [ Cancelar

Aulas de Informatica 28
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O documento escolhido

J@ lg ) ]v. - .DocumentoZ[ModU deCUmpatlblIldade] MlcrosoftWord

Inicio

Inserir

Layout da Pagina

Arial |18
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Area de.. Fonte £l

) Ferramentas de,. = e
Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibigdo Design Layout @
. = |:. e %
& x| - |*=. 4aBbCcl AaBhCcl AaBbCcl %
=|[y= . h -
. Enfase Forte THormal - Alterar | Edicdo
| Estilos = &
Paragrafo Estilo (F
i)

Uma visita ao zoolégico!

@ |
g \ Detalhes da visita 0 que levar
Local Zoolégico Parque e Lazer w Lancheira com o nome da crianga e o
& q do professor no lado de fora.
Nota: serdo servidos suco, leite e
Data | 27 de setembro de 2003 lanches.
Hordrio | Deixe sew/sua filho(a) na w Jaqueta ou agasalho leve
sala de aula até Sh30min.
. w Cademo espiral e lipis de cor
Transporte | Onibus escolar
Preco | B525 por aluno para cobrir w Moedas para amaq ,de. entos
. do setor infantil do zoologico.
as despesas com passeio, (Opcional)
lanche e bebidas.
P Nota:nio serd permitido o uso de
Notas zrr::ngma]s agzl::scﬁm s Q cameras, radios, celulares ou outros
'u.nta.rEr)lente com o cas. dispositivos eletrdnicos nesta visita.
! rofessor do(a) seu/sua Equipamentos desse tipo ficario com
P o professor e serdo devolvidos no final
filhoa). do dia
=< -
Recorte a parte inferior do formuldrio de per e devolva-a ao profe do sew'sua filho(a) até

 A—

Informarcdes de emercéncia
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Modelo cartao de visitas

(61\‘9 DS o'—n\'_:

Documento3 [Modo de Compatibilidade] - Microsoft Word Y | L
_ — — -

Ferramentas de T...
L S
—/ Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo Design Layout @
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Oxnar Tecnologias
Educacionais

André Ap° da Silva
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13.0ffice Word 2007

Meus modelos...

Hovo com base em
documento existente.
Microsoft Office Oniine

EmDestaque
Agendas
Agendas

Apresentagses e siides
do FowerPoint

Atas
Boletins Informativos
Calendarios

Cartas

Carties

Cartdes de visita

Certificados
Convites

Curriculos

Envelopes

Estoques

Etiquetas

Faxes

Folnetos e Inretos
Formularios

Gréficos ¢ diagramas

Listas e listas de
verificagio de tarefas

Mais categorias
Memarandos

Notas fiscais

Fanfletos

Certificados académicos

Coupons

Vale-presents

Certificado de Certificado de Certificado de Certificado basico de

||| premiacio "0 melhor do | premiagio 0 melhordo  reconhecimento para aluno do més
mundo” i

mundo” (preto e branco) profissianal

administrativo

Frémio damelhor

[Novo Documents - - [ER=X=)
Modeios -l® oracurar um madela na Micrasaft Ofice Omine || Certificado de premiagao "0 melhor
Embrance ¢ recentes do mundo” (preto e branco)

Modelos Instlados Certificados 2B 2| - Mictosoft Corporation

3248
WA IEEE (53 Votos)

al s model

O S €

P T e

| OMELHORDOMUNDO | ¢

* NOME/TITULO *
-3 : w

o

m'mﬂ-" ip=

A
[t

Documentod - Microsoft Word

- P e

m@g

Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Revisdo Exibicdo

Correspondéncias

j ] Calibri (Corpa} ~ |11 - A A
-— 3 : -
Colar ¥ [N 7 8 -abe x, x* Aa-|¥ - A-| (&~

AreadeTr.. & Fonte e

Estilo

 AaBbCcDc | AaBbCcDe AaBbC
T Normal T Sem Esp... Titulo 1 =

@

A e

Alterar | Edicdo
Estilos~ |~
(F]

iz}

O MELHOR DO MUNDO
' NOME/TITULO

este certificads € outorgado a:

[Nome do destinatario aqui]
em reconbecoments de

[Seu texto aqui]
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Cle wicosr
5 Office Word 2007

|l tens do bot «o

Novo: Esse comando permite a abertura de um novo
documentoalternativamentpodeseusaro atalhoCtrl + N.

Imprimir : Abre a janelade impressagparaas configuracoes
de pagina,selecace propriedadesle impressoraguantidade
de copias,orientacaalo papele outrosatributos

Aulasdelnforméticai prof. AndréAparecidodaSilva 32
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Cle wicosr
5 Office Word 2007

|l tens do bot «o

Preparar. apresentauma lista com varias opcOespara a
aplicacaode propriedadesao documento,como acionar a
checagemde compatibilidadede arquivos, verificacao de
erros no documento,encriptacao,definicao e restricaode
permissOeparaacessgaraleitura,copia,impressaetc

Enviar: apresentapcoegaraenviodo documentoyia email
ou por fax.

Aulasdelnforméticai prof. AndréAparecidodaSilva 33
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r]:a Micmscnit'
3. Office Word 2007

|l tens do bot «o

Fechar. encerraa sessaaletrabalho

Opcoesdo Word: permite acessaras opcoesdo programa
para alteracao de modos de exibicao, idiomapadrao,
modificacdo do esquemade cores da area de trabalho,
configuracoes de salvamento manual / automatico,
modificacdo e Iimplementacdo de teclas de atalho,
gerenciamentde plug-ins e diversosoutrosparametros

Sair do Word: encerraa sessaode trabalho e fecha o
programa

Aulasdelnforméticai prof. AndréAparecidodaSilva 34
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ICro:

ou Quick Access Toolbar

ArmazenabotOoesde atalhopor padraotrazendoscomandos
para salvar, desfazere refazer acbes A barra possui um
pequendiotaode setaque,quandoaberto,permitea insercao

| supressaale botOesparapersonalizacaala barra (figura
abaixo)

|H U _;,_J_] v
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-noficeWord»Barra de ferramentas de acesso rapidc

£ Microsoft*

ou Quick Access Toolbar

Parapersonalizara barra de ferramentasde acessorapido,
bastaclicar paramarcar/ desmarcams opcoescontidasna
lista (fig. abaixo)

.
— - . e
_I,fm%\l A U 1S & \}m-- Documentol - Microsoft Word s .
__/ Inicia Inserir Layout da Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido En Exibicio .g.
=3 X Calibri (Corpa) V| Nova ’ % 44
j Ee) ‘N I s - v | Abrir
Colar v | sal s Alterar | Edicdo
b alvar :
v 7 |22 ~ ﬁ' A as ~ Estilos -
N e e enal= Fo v | Enviar para destinatario do email (como anexo) Btilo o
v | Impressdo Rapida

Visualizacdo de Impressdo
Crtografia e Gramatica

v | Desfazer

v | Refazer

o » [

| Desenhar Tabela

Mais Comandaos... ¥

Maostrar Abaixo da Faixa de Opcdes | ==
| Pagina:1 del | Palavras:0 | ¢4 Porty L ) . b=
! T Minimizar a Faixa de Opcoes

Q
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_13.0ffice Word 2007
Salvando documentos no Word 2007

Parasalvarum arquivono Word 2007, clique no botaoOffice
e emseguidaescolhaa opcaoSalvarComa (fig. abaixo)

- 7%
e U 5 = @) = Documentol - Microsoft Word E@ﬂ

Exibicio (7]
Salvar uma copia do documento i
; N
l'!,:" Documento do Word
= Salve o documento no formato de arquivo padrio. \lterar | Edigdo
7 Abrir stilos - ¥

P}

l'l;‘ Modelo do Word L

Salvar 1= Salve o documento como um modelo que pode ser usado para [
- formatar documentos futuros,

Documento do Word 97-2003

Salve uma copia do documento que sera totalmente compativel
com o Word 97-2003,

&

LE)J ImprimJ salvar comao (F12) | Localizar suplementos para outros formatos de arquive
%

d

Salvar comao | *

Aprenda sobre os suplementos para salvar em outros formatos,
como PDF ou XPS,

Preparar 4 —J Outros Formatos
Abra a caixa de didlogo Salvar como para selecionar entre todos
os tipos de arquivo possiveis.

Enwiar 3

Publicar 3

==
_T Fechar

|ﬂ Opgbes do Word | |X Sair do Word |
—_—
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3. Office Word 2007

Padrao de portabilidade.

Vale lembrarque nestanova versaodo Word (bemcomoem
outros aplicativos do Pacote Office) a extensaopadrao do
arquivosalvofol modificada Em versoesanteriore® arquivo
tinhaaextensad .doc noWord 2007a extensagassaa ser
*.docx

Estamudancaoi necessariparaadequaca@ novosmodelos
deportabilidadede documentogomoo xmi.
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fceWordeormatagéo de fontes: tipo e tamanho.

Para alterar o tipo e o tamanho da fonte, siga esses passos:
a) Selecione o texto cuja fonte deve ser alterada.

b) Na guia inicio temos a subauia Fonte, como mostra abaixo
H9-0 _]__;@J.,__ﬁ!? oooooo tol - Microso ft Word _I—JEIih
i _h-‘y Inici rres ia i

icio Inserir Layout da Pagin Referéncias

evisio  Exibicio @

ias
= g— = xni__v £ gg \___ % &
1 d=-| £ x’ )
A Estilos  Alterar | Edigdo
Rapidos ~ Estilos ~ -

Estila

m s

Para o nosso trabalho a fonte a ser usada é Arial ou Times New R
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Eg%.gnﬁ%?ce Word 2007

Formatacao de fontes: tipo e tamanho

Cliqgue no menu e selecione o tipo de fonte a ser aplicado no te
conforme a figura abaixo

., HO2-0oQz=0)s Documento2 - Microsoft Word
i3
/ Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisao Exibicdo

& EEiee | e | oo | e v e | &
= — lu | & &[] 3=~ 3= | [$E 2 [BV]| 91 | asebccnc | asBbecDe AaBbCi AaBbCe % \

= ak
= - = = x -

Colar Fontes do T s | =|([i=-|| &~ ||| tnomal | 1semEsp..  Titulo 1 Titulo2 - Alterar
S 4 Cambria (Titulos) |= — Estifos~ || W

Area de ... = Paragrafo ) Estilo l

Calibri Corpo) —'§ =
R A R R R R TR P AN E R TRy
Fontes Usadas Recentemente v ) U 1 v ' v ' T

T Arial

T Times New Roman
Todas as Fontes

]
il

ES
=

L
&
=5

~

< T dgency B

T ALGERIAN

T AMGDT

T Arial

T Arial Black

T Arial Narrow

" Arial Rounded MT Bold
T Arial Unicode MS

" BankGOTHIC LT BT
" BANKGOTHIC MD BT
T Baskerville Old Face

T Bavhavs 93

T Bell MT

It Berlin Sans FB

T Berlin $ans FB Demi v
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~.Office Word = '
= Formatacédo de fontes: tipo e tamanho

O tamanho da fonte também sera escolhido pelo mesmo proc

(O nujlj@_].@ﬁn Documental - Microsoft Word [ESREEN
:j/ Inicio Inserir Layout da Pagin Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo '@)
=0 % Times New R - |H [ iz~ =~ z||E 5| A’ % &
=N NI§ ws sy EEEEE] [ -
| (22~ B JBU[T] | népidos Estioa- |

Area de Tra... Fgefe ]]:T Paragrafo (F] Estilo
12 i
14
16
18
20
22
24
26
25
36
45 E]
T2 @
E
m [
Pagina:1del | Palavras:0 | <3 Portugués (Brasil) B E == | iiise—
_— e e — — o

Para o nosso trabalho usaremos a fonte 12 para o texto.
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_ .0ffice Word 2007

Estilos de documentos

Saodenominado&stilosaspropriedadeslasfontesquando
apresentadasmnegrito,italico e sublinhado

No Word 2007 os botboespara aplicacaode estilos estao
disponiveisnaguialnicio, subguiaFonte Saoeles

N . estilo negrito
4 . estilo italico

S . estilo sublinhado
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3. Office Word 2007
Formatacao de fontes: realce e cor

Determinadagartesdo texto podem ser destacadastravesdo
realcede texto. A cor do realcepodeserespecificadaatravésdo
menudesdobravetdio botdoCor do Realcede Texto.

Basta selecionara parte do texto a ser destacadae clicar no
referido botao

'. H e U B = (=] :l:%\' _ Documentol - Microsoft Word

—/ Inicio Inserir Layout da Pagin Referéncias Carres pondéncias Revisdo Exibicdo

== 4 Recortar . RireEciEn e

=] 23 Cop Times Hew Rom - A w2 == EE ) 1) AaBbCcD|| AaBbCcDc AaBbCi AaBbCc A.ﬂlj daBbCc.
Colar = : aa-[l A - [== = =0 S s

~ < Formatar Pincel N I § ~abe x. X* Aa A EE = E|E |{'>v i THormal | 15emEsp..  Titulo1 Titulo 2 Titulo Subtitulo
Area de Transferéncia Font . graf
1|
Sem Cores

Texto sem realce

Texto com realce




!_:D 6??? ce Word 2007

Cor da fonte

O menu desdobraveldo botéo apresentaa paletade cores
bastaclicar sobrequalqguerumadasopcoegaraaplicaro estilo
aoscaractereselecionados

( E:‘n \ Lz‘ M):x:A3 _l .j j ¥, Documento2 - Microsoft Word
o/ .
— Inicia Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo
=2 | = = = e 1T
J Calibri (Corpo) 11 A AT ./| = V3= T EE EE ' l“ q ‘ [AaBchDc AaBbCcDc AaBbCi AaBbCc > s & o
== “ac
Colar N F 8§ ~abe x; X Aa~|R2- AW || = = == || D~ S| TNormal | TSemEsp.,  Titulol Titulo2 - Alterar
- = S| & i T Estilos v || W Se
Areade ... T Fonte M zutomatico _ Estilo & E
i
L] Bt v g ';' R A O S N TS P XN e K Uy

H EEENEN

o4 I

* ® “IIIIII
- Cores Padrao

BO EEEEN
33 Mais Cores...
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. 13.0ffice Word 2007

Formatacao de fontes: caixa e
tamanho (botoes)...

| E!a\‘ o0 M =2 @\ Documentel - Microsoft Word - w
—-/ Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibigao (7
=5 N Times New Roman = 11 || ||32 - i= - - ||EE = % aa
;ﬁ Ea (N Z § - abe x, x° ﬁ,}| === |$§v| AaBbCcDe | AaBbCcDe AE}BbCi = s |[=
. f |a‘l_=7, é, Aa-|| A a7 |Q' '||ﬁl|| qT | THormal | T Sem Esp... Titulo 1 e £
Area de Tra... ™ Fonte (] Faragrafo Estilo L]
Gl
||
Texto sem re: Times New - [11 -~ A
NI E=E¥-A-iE
Texto com realce
4  Recortar
1] 53 Copiar
B Colar
A Fonte..
=Y Paragrafo..
:=  Marcadores 3 ;
Mumeracdo » *
M Hiperlink... I e
[l Consultar...
Sindnimos >
Traduzir 3
Estilos 4
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2OfficeWordzr Formatacao de fontes: caixa e

tamanho (botoes)...

- Primeiraletrada sentencam maiusculo aplicaa primeiraletra
maiusculgparaumasentencaatribuindoletrasmaiusculagparao
restantadafrase

Minldscula aplica letras minusculas para todo o trecho
selecionado

Mailsculas aplica letras mailsculas para todo o trecho
selecionado
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