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Microsoft Word — Aula 1

Para compreendermos melhor o funcionamento do processador de textos Microsoft Word,
precisamos antes nivelar seus conhecimentos quanto a alguns itens que sdo considerados
comuns ao manipular textos. Estes itens, sdo necessarios para a formatacéo de qualquer
documento que venha a ser desenvolvido dentro do Microsoft Word. Séo eles:

e Selecao de textos e paragrafos
e Zoom com o uso de Scroll
e Transferéncia de textos de paginas de internet para um documento Word com controle
de formatacéao
e Aplicacao de formatacdes simples como:
o Cor
Tipo de fonte
Tamanho de texto
Alinhamento
Copia de formato de texto
Aplicacdo de efeitos negrito, italico, sombreado, e demais efeitos de fonte
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Selecado de textos e paragrafos

Um dos recursos mais simples do Word é a selecdo, um pré-requisito para efetuar qualquer
alteracdo no documento e também em partes do texto.
Para a selecéo de textos, vocé pode executar as tarefas:

e Selecéo de palavras

o0 Com um cligue duplo em qualquer palavra existente no documento, vocé
selecionara a palavra imediatamente no documento.

Um dos recursos mais simples do Word é a selecdo, um |
alferagio no documento & também em partes do texto,
Para a selegdo de textos, vocd pode executar as tarefas:

O - Cmlanfm de melearee

e Selecéo de linhas

o0 Para selecionar linhas, basta posicionar o cursor do mouse na lateral esquerda do
documento

Selecio de textos e pe

Um dos recursos mais
alterag&o no document
n Para a selecio de text

0 Em seguida, executar um clique apenas com 0 mouse.

Um dos recursos mais simples do Word é a selecdo, um p
alteracéo no documento e também em partes do texto.
Para a selec@o de textos, vocé pode executar as tarefas:
" * Selec&o de palavras
e Selecédo de paragrafos

o Para selecionar paragrafos, repita a tarefa anterior porém agora efetuando um
clique duplo com o mouse.
U dos recursas mais simples do Wand & a selecso, um pré-requisio para efetuar quakquer

alteragde ne documeanio & lambem am panes do bexdo.
L] Para o salegbo de taxios, voob pode awacutar as farafas:

e Selecao de Texto inteiro

o Para selecionar todo o texto, basta agora clicarmos 3x ao lado de qualquer
paragrafo, a exemplo da tarefa anterior.
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O mesmo comando pode ser executado com as teclas CTRL + T.
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Zoom com o uso de Scrool

O zoom € uma ferramenta indispensavel para qualquer usuario que estiver realizando a edicdo
de um texto, pois representa a taxa de ampliacdo (ou proximidade) que a folha do documento
esta do usuario, medida em %.

Normalmente, a caixa de zoom esta localizada na parte superior da tela proximo a diagonal
superior direita. Consiste em uma caixa com um percentual dentro.

Para ndo ter de ficar localizando a caixa a todo o momento, temos uma dica importante de
alteracao do zoom apenas com o uso da tecla CTRL no teclado + o scroll (bola do mouse). Ao
girar o scrool para cima, temos a ampliacdo do zoom, para baixo o contrario.

s
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| Zoom com o uso de Scrool

| O zoom & uma ferramenta indispensavel para qualquer usuério que estiver rec
de um texto, pois representa a taxa de ampliagdo {ou proximidade) que a folha
esta do usuario, medida em %.

Normalmente, a caixa de zoom esta localizada na parte superior da tela proxir;
| superior direita. Consiste em uma caixa com um percentual dentro.

Para néo ter de ficar localizando a caixa a todo o momento, temos uma dica ir:
alteragéo do zoom apenas com o uso da tecla CTRL no teclado + o scroll (bolz;

Pognn3des  Poiaw# | o Forugads Himih EE e Py ——r) Zoom préXImO
S R S — e o= — 27o00m afastado

Um zoom afastado em demasia é importante para visualizarmos um documento que
possui varios itens alinhados em péaginas diferentes como cabecalhos de titulo, imagens de
inicio de péagina, etc.
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Transferéncia de textos de paginas de internet para um documento Word com controle de

formatacao

Capturar textos da internet € uma das tarefas mais executadas por alunos universitarios no

desenvolvimento de trabalhos académicos e trabalhos de conclusao de curso.

Para capturarmos textos da internet, a forma mais simples € utilizar o comando copiar e 0
comando colar quando se descarrega 0 mesmo no documento Word.

Podemos executar o exemplo a sequir:

1. Primeiro, abra um documento vazio no Word.

2. Em seguida, abra o navegador Web e acesse o endereco de exemplo

(www.receitasonline.com.br)
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3. Escolha uma das receltas “escolhemos no exemplo a categoria Massas e Molhos /

Espaguete a Sicialiano.

Receita de Piscoa - Diva

Arroz Crocante para o Almogo!

wwwculinariaonline.com.br

En\fle essa Receita
(= para um Amigo

Espaguete a Siciliano

Rendimento: 4 porgdes

Ingredientes

200 g de espaguete

1 colher de manteiga

1/2 cebola picada

2 dentes de alho

50 g de champinhons (cortados em tiras)

Leia em Diva Online como Preparar um

Anincios Google

3

m

-

b Selecione todo o texto da pagina pressionando e arrastando o mouse por toda a

pagina.

c. Cligue com o botéo direito do mouse e clique em copiar.
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Espaguete a Siciliano

Rendimento: 4 porgdes

Modo de Preparo

- Te

d.
4. Alterne novamente para o documento Word e escolha o local da entrega da copia,
clicando com o botéo direito e Colar.
5. O que percebemos é que o texto que foi copiado chega ao documento utilizando a
mesma formatagdo da pagina na qual foi retirado (neste caso em tabela).
Qutinaria | |

tre

werw. Culinarisontine, com. br

Envie esta Receits
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i 4

;spagueze & Siciliano
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Modo de Preparo

a. =
6. Um texto que € colado com formatagcdo em tabela acarreta problemas futuros com a
manipulacdo deste, para corrigirmos isto, pode-se utilizar o comando Colar Especial.
7. Com o comando colar especial vocé pode escolher como o texto sera colado, para isso
copie normalmente o texto da pagina, e no Word, acesse o menu editar / colar
especial.

Faculdade de Tecnologia SENAC PELOTAS Credenciado pela Portaria n°. 3.071, de 01 de outubro de 2004.
Rua Gongalves Chaves, 602 — Centro. CEP 96015-560. Pelotas/RS—Brasil. Fone (053)3225-6918 - www.senacrs.com.br Pégina 5




uc-INFORMATICA APLICADA

FACULDADES Microsoft Word

Senac Docente: André Luiz Silva de Moraes

1° sem / Noite - Curso de Tecnologia em Marketing

Colar especial x|

Crigern:  Desconhecida

Cormo:
@ Colar: Texkn nAn Formatado
Formato HTML

Texko em unicode sem Formatacdo
Resultado

— Insere o conteddo da Area de transferéncia como texto sem Formatagdo,

i Ok ‘| Cancelar |

a.
b. Ao escolher a opgéo texto ndo formatado, pode-se colar um texto sem possuir a
formatacao original das paginas.
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