Sérgio Alessandro Soares Fragoso

Microsoft
Office 2010

Word, Excel e PowerPoint

Bonus: Picture Manager, Movie Maker e Paint




SERGIO ALESSANDRO SOARES FRAGOSO

MICROSOFT OFFICE 2010:

WORD, EXCEL E POWERPOINT

12 Edicao

Alta Floresta — MT
Edicao do Autor
2015



Todos os direitos reservados. Nenhuma parte deste livro pode ser utilizada ou

reproduzida sob quaisquer meios existentes sem autorizacado por escrito do
autor e ou editores.

Excel, Movie Maker, Paint, Picture Manager, PowerPoint e Word sdo marcas
registradas da Microsoft Corporation.

Autor: Sérgio Alessandro Soares Fragoso
Edicdo e revisdo: Sérgio Alessandro Soares Fragoso
Titulo: Microsoft Office 2010: word, excel e powerpoint
Alta Floresta — MT
Ano: 2015

Versao digital

ISBN: 978-85-918456-6-8



PREFACIO

O Microsoft Office possui 0os programas mais utilizados em escritérios em
todo o mundo. Este livro apresenta os principais programas do Office, Word,
Excel e PowerPoint e ainda o programa de edicdo de imagens Picture
Manager, programa de criacdo de videos Movie Maker e o programa de edicao
e criacdo de desenhos do Windows, o Paint.

O Microsoft Word permite a criacdo de textos e a sua formatacdo de
forma simples, mas também € possivel criar documentos sofisticados utilizando
a grande quantidade de ferramentas existentes. Neste livro vocé vera as
principais ferramentas do programa passo a passo.

O Microsoft Excel permite fazer tabelas e calculos que facilitam o trabalho
em qualquer escritério ou até mesmo em nosso dia a dia. No entanto, apesar
de ser muito conhecido ndo sdo muitos que possuem facilidade em utiliza-lo. A
maioria das pessoas sabe 0 basico, porém o Excel possui recursos que muita
gente ndo conhece.

O Microsoft PowerPoint possibilita a criacdo de apresentacdes para
serem utilizadas em escolas, na faculdade ou no trabalho. De maneira facil e
explicativa vocé vai aprender a utilizar os principais recursos do PowerPoint.

Desejo a vocé bons estudos e espero poder tirar suas davidas com as

explicacbes contidas neste livro



Dedico esta obra a minha
querida esposa Maria Helena e
a meus Filhos Sarah Emanuelle

e Saulo Vinicius.



Dica: Siga as instrucbes deste livro sempre com 0 programa em questao
aberto, veja se vocé consegue fazer todas as tarefas como explicado. As
explicacbes contidas neste e-book sdo baseadas no Microsoft Office 2010, ou

seja, em versdes anteriores podem néo funcionar da mesma maneira.
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N
1 - Conhecendo os Principais Recursos do -
Word 2010

Vamos comecar conhecendo 0s principais recursos que o Microsoft Word possui e que

serdo muito Uteis na formatacdo de varios textos ou trabalhos académicos. Veremos

cada Menu passo a passo.

1.1 Menu Pagina Inicial

(W] Livro Word 2010 novo - Microsoft Word
é e

) Localizar ~
4, Substituir
L Selecionar -
Edicio.

51 % Recortar

AaBbCeDe | AaBbCeDe | AaBbCi| AaBbce| AaBbeer| AAB |

fiNormal | Sem Espac...| Titulo1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo }:" Alterar
| Estilos ~
=

U3 Copiar
J Pincel de Formatacio
Area de Transferéncia [

Colar

Estilo

Figura 1: Tela do Menu Pagina Inicial do Word 2010.

Pincel de formatacédo: ao selecionar alguma parte do texto, por exemplo, e depois
clicar em Pincel de formatacéo, basta clicar com o mouse que ficara em forma de pincel
sobre outro texto que este ficara com a mesma formatacdo do texto selecionado
anteriormente. Este recurso € muito util quando pretendemos deixar alguma parte do texto
idéntica a outra ja existente, é facil e rapido.

Recortar e colar: note que estes recursos s6 ficam disponiveis ao selecionarmos
alguma parte do texto. Recortar ira literalmente recortar a parte selecionada do texto, apos
escolher o novo local basta usar o comando Ctrl + V para inserir o texto. Ja a op¢ao copiar
serve apenas para copiar alguma parte do texto, caso vocé precise de alguma parte do
texto em outro local, ao invés de digitar tudo novamente basta utilizar esta opcédo
selecionando o texto desejado e depois clique em Copiar e depois Colar, ou Ctrl + C, Ctrl +
V.

N, I, S: N de Negrito é o recurso para deixar a palavra escolhida em negrito, basta
selecionar a palavra e depois clicar sobre a letra N, ou utilizar o atalho Ctrl + N. A mesma
coisa com o recurso |, basta selecionar a palavra de depois clicar sobre a letra | para que a
palavra figue no formato italico ou utilizar o atalho Ctrl + I. A letra S de sublinhado é a
mesma coisa, selecione o texto que deseja sublinhar e depois clique sobre a letra S, ou

utilize o atalho Ctrl + S.



(g9

A caixa com o formato da Fonte (tipo de letra do texto), basta clicar para escolher a
fonte que pretende utilizar, da mesma maneira com o tamanho da Fonte, € s6 clicar N0 =

namero e escolher o tamanho da fonte.
*< A opcéo tachado é util quando pretendemos riscar parte do texto, indicando que

aquela parte foi alterada ou modificada. Selecione a parte do texto e depois cliqgue sobre a

opcao-tachade e pronto.
Subscrito e Sobrescrito: a primeira op¢cdo serve para colocar uma letra ou
namero subscrevendo uma letra ou palavra e a segunda sobrescrevendo a palavra ou

x, X
letra. Como exemplo Xz, M2
A x| Este recurso serve para aumentar e para diminuir o tamanho das letras, basta

selecionar o texto e depois clicar sobre a letra grande ou a pequena.
Este recurso permite modificar o tamanho das letras, mailusculas ou mindsculas, €

| Aax
possivel escolher se o texto selecionado ficara todo em maildsculo ou mindsculo, ou ainda

se apenas as primeiras letras devem ficar em maiusculo.
l A primeira op¢ao serve para aplicar estilos diferenties ao texto. A segunda
opcao serve para realcar parte do texto. A terceira opgéo serve para mudar a cor do texto.

Todas as opc¢des podem ser utilizadas ao selecionar o texto.
| Esta opcao retira totalmente a formatacao do texto que esta selecionado.

"~ A primeira opgdo insere marcadores no texto, a segunda insere numeragao

|
\§

=
- iz -
=

e a terceira insere varios estilos de listas diferentes.
Estas opcdes formatam a posicdo do texto, a primeira alinha o texto a

=|
esquerda, a segunda centraliza o texto, a terceira alinha o texto a direita e a quarta deixa o

texto justificado.

-

+
"
I | O botdo Mostrar Tudo mostra marcas de paragrafo, espacos, quebras de pagina,

Este recurso permite modificar o espagcamento entre linhas do texto selecionado.

ou qualquer outro tipo de formatacao que estiver oculto no seu texto.

1.2 Menu Inserir



A= Zlinha de Assinatura ~

~—  5)DataeHora
Caixade Pores WordAmt et -
Texto~ Rapidast - Capitular - "% Objeto =
Texto

T Q2

Equacdo Simbolo

Folha de Paginaem Quebra | Tabela | Imagem Clip-Art Formas SmartArt Grafico Instantaneo | Hiperlink Indicador Referéncia | Cabecalho Rodapé Nimero de
Rosto~ Branco de Pagina 2 x x G S z Pagina *

Paginas

Tlustragdes

Cabegalho e Rodapé Simbolos

Figura 2: Tela do Menu Inserir do Word 2010.

=

| Quebra
de Pagina

»

A opcdao quebra de pagina pode ser utilizada para dividir o texto ou a pagina em

duas partes.

B

Tabela

== Inserir ou desenhar uma tabela no documento. Mais detalhes no capitulo 4,

Inserindo Tabelas.

]

meen| |nserir no texto uma imagem que VOcé possui em seu computador.

Sh

_]‘J - - - - . . Ve -
aeat| Inserir uma figura do Clip-Art, ou seja, figuras prontas que existem no proprio

Word, existem varios modelos e vocé pode escolher o que melhor |he agradar. Veremos
com mais detalhes no Capitulo 6, Inserindo Figuras.

7

t Formas !

Com o recurso Formas € possivel inserir linhas, setas, retangulos, formas

basicas, fluxograma, estrelas e faixas, textos explicativos, etc.

i , ~ o o R .
asicc ESte € 0 botdo que permite inserir graficos no seu trabalho, vocé podera escolher
o modelo e depois configurad-lo da maneira que desejar. Mais detalhes no Capitulo 5,

Inserindo Gréficos.

[

el nserir cabecalho no documento. Veja a explicagdo no Capitulo 7, inserindo
Cabecalho e Rodapé.

(Red=¢ |Inserir rodapé no documento da mesma maneira que insere o cabecalho.
B

¢ Numero de
Pagina ~

Numerar as paginas do seu documento. Confira a explicacdo no Capitulo 3,
Numerando as Paginas do Trabalho.

ﬂ
Ses Inserir uma caixa de texto onde vocé digitara o texto desejado em seu interior.

4

Mt Este recurso serve para inserir estilos diferentes ao texto ou as palavras

selecionadas.



| Esta opg&o so funciona se o texto ja estiver selecionado. E utilizada para colocar

uma letra diferente no inicio do seu texto, ou capitulo. Serve para dar destaque ao assunto.

smoie ESte recurso € utilizado para inserir simbolos em seu documento, ou seja,
caracteres que nado estao disponiveis em seu teclado e que vocé precisa inserir em seu
documento.

1.3 Menu Layout de Pagina

Corespondéncias

Revisao

BETET

Marca Corda Bordas
D'égua ~ Pagina - de Pagina
i | Plano de Fundo da Pagina

ina Inicia t

S F e s B

Temas Margens Orientagio Tamanho Colunas ~
= Efeitos - o - = =

Temas

@
Espacamento . —H_'I e
S S antes opt 2| JJ g IF Agrupar -
71/ 42 pepois oot 2] PSP e g
rafo

ainel de =
Selegio Ik Girar

|2 Alinhar -
Esquerda: 0 am
b~ Hifenizagio - £ ADireitx:  0cm
Configurar Pagina

Figura 3: Tela do Menu Layout de P4gina do Word 2010.

w=: Nesta opcéo vocé pode definir o tamanho das margens do documento, ou seja, a

distancia que o texto ficara longe da parte superior, inferior, esquerda e direita da pagina.
Existem algumas opc¢Bes prontas, mas € possivel escolher a opcao margens
personalizadas e colocar qualguer medida para as margens do documento.

S

Orientagio

Neste botdo vocé escolhe a orientagcdo da péagina, retrato ou paisagem. A
escolha depende do tipo de documento que vocé esta escrevendo.

«wx Neste botdo vocé pode dividir o texto em duas colunas ou em varias colunas,
basta clicar sobre a opcao desejada.

=) Utilize este botdo para escolher o tamanho do papel que ira utilizar, A4, carta,
oficio, etc.

seest Fsta opcdo permite dividir o documento em duas partes ou mais, € muito Util

guando queremos que alguma formatacéo seja inserida em apenas uma parte do texto.
E

s Com este recurso é possivel mudar a cor da pagina, ou seja, criar um plano de

fundo, basta clicar sobre o icone e escolher a cor desejada.
]

Bordas
de Pagina

Neste botdo é possivel inserir bordas em sua pagina, é possivel escolher varios
formatos, cores e larguras.

(Tp)
i



. g : ] . . . —
== Esta opcdo fica disponivel apenas quando alguma figura esta selecionada, (0

permite escolher a posicdo que a figura deve ficar no texto. Alinhada a direita, alinhada a i

esquerda, centralizada, alinhada abaixo, etc.

]
fiaa® O botdo quebra automética de texto igual ao anterior s6 funciona com uma

figura selecionada, também serve para posicionar a figura proxima ao texto, porém tem a
opc¢ao de aproximar as palavras da figura, colocar a figura a frente do texto, atras do texto,

etc.

1.4 Menu Referéncias

nicia
% ionar e Fir -] Inserir indice a “Z4Inserir indice de Autoridades

|3} Atualizar Sumério i Atualizar indice Atualizar Tabela
rear

Sumario

Figura 4: Tela do Menu Referéncias do Word 2010.

= O botdo sumario permite inserir um sumario automatico em seu documento, mais

a frente veremos este item mais detalhado no Capitulo 9, Inserindo um Sumario

Automatico.

AB
&ma Aqui vocé pode inserir uma nota de rodapé em seu documento, também

veremos com maiores detalhes mais a frente no capitulo Inserindo Referéncias.

1.5 Menu Correspondéncias

Arquivo  Pagina Inicial gina efe s Correspondéncias.

o :
24 Coi 4] Localizar Destinatrio
« o a . 5 e .

os | 2 Verificagio Automatica de Erro:

Figura 5: Tela do Menu Referéncias do Word 2010.

mew= ESte recurso permite criar e imprimir envelopes.

s Aqui vocé pode criar e imprimir etiquetas.




= —

M Aqui vocé pode criar uma mala direta para criar uma carta modelo para ser :I

impressa ou enviar varias por e-mail para destinatarios diferentes.

1.6 Menu Revisao

Ortografia Pesquisar Dici

Figura 6: Tela do Menu Reviséo do Word 2010.

e ESte botdo revisa a ortografia e a gramatica do seu texto, € muito Gtil na
correcdo do trabalho, mas ndo deve ser utilizado como Unica alternativa de correcéo.

Muitas vezes € bom consultar um dicionario para ndo escrever errado.

it : : - A
=amx ESt€ recurso permite fazer uma pesquisa em materiais de referéncia como

dicionarios, enciclopédias e materiais de traducao.

]
Smames. APOS selecionar uma palavra pode ser utilizado para sugerir uma palavra com o

mesmo sentido, evitando repetir varias vezes a mesma palavra no texto.

ABC

123
+ Contar
iEajavias

Permite contar quantas palavras possuem no texto, além disso, conta o nimero

de caracteres com e sem espaco e o humero de linhas.

e

=z Traduz partes selecionadas do texto.

(]

Novo . . P . . e . ~
emnsie Acdliciona um comentario sobre o texto selecionado, muito Gtil na revisdo de

trabalhados que devem ser devolvidos para corregao.

1.7 Menu Exibicdao

Figura 7: Tela do Menu Exibicdo do Word 2010.
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1.8 Ferramentas de Imagem - Formatar
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Figura 8: Tela do Menu Ferramentas de Imagem - Formatar do Word 2010.

Note que a opcdo Ferramentas de Imagem — Formatar fica disponivel apenas quando
selecionamos uma imagem.
By =

e Apbs clicar sobre a imagem e assim deixa-la selecionada,

utilize este recurso para mudar o estilo da imagem.

7

== Este recurso é

muito util para trabalhar com figuras que precisam ter partes
eliminadas. Apoés selecionar a figura, cligue em formatar, clique sobre o icone cortar, note
gue a imagem ficou com uma selecado diferente. Utilize o mouse e arraste os cantos até
deixar a imagem com apenas aquilo que vocé deseja. Depois € s6 clicar fora e pronto.
Sabe aquele Print Screan que vocé fez de uma pagina da internet, ou da sua tela,

vocé pode utilizar este recurso para cortar a imagem.

1.9 Atalhos do Word

Existem alguns atalhos que facilitam nossa vida quando estamos escrevendo,
veremos alguns a seguir:
Ctrl + T: Seleciona todo o texto do documento.

Ctrl + B: Salva seu documento. Para evitar perder o seu trabalho, utilize este atalho
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sempre que escrever algumas linhas. Assim em caso de queda de energia, ou outro
problema, seu trabalho estara salvo.
Ctrl + N: Deixa o texto selecionado em negrito.
Ctrl + S: Deixa o texto selecionado em sublinhado.
Ctrl + I: Deixa o texto selecionado em italico.
Ctrl + C: Copiar a parte selecionada.
Ctrl + V: Colar a parte que vocé copiou.
Ctrl + L: Abre uma caixa de pesquisa para encontrar palavras no texto.
Ctrl + P: Abre a caixa de impressao.
Home: este botéo volta o cursor automaticamente ao inicio da frase.
End: este botéo leva o cursor ao final da frase.
PgUp: retorna o cursor ao inicio da pagina.

PgDn: leva o cursor ao final da pagina.

1.10 Menu Arquivo

yre ofa) LIVRO - Trabalhos académicos g
o & Sucesso\UNRO - Trabalhos ac o

Figura 9: Tela do Menu Arquivo do Word 2010.

O Menu Arquivo possui botdes essenciais para finalizar o seu trabalho.

Salvar: salva seu documento, pode ser substituido pelo atalho Ctrl +B.

Salvar Como: vai lhe dar as opc¢Bes de escolha do local onde vocé pretende salvar o
arquivo, assim como qual o formato que serd salvo. Documento do Word ird salvar o
trabalho na versdo do Word 2010, Documento do Word 97 — 2003 ira salvar o documento
em versdes anteriores do Word. A opcao PDF ird permitir que o seu trabalho seja salvo no
formato PDF, porém vocé ainda continuara com um arquivo no Word. Ou seja, vocé pode
salva-lo nos dois formatos. O botdo imprimir vai Ihe dar as opc¢des de impressao, caso
vocé tenha uma impressora instalada em seu computador, também €& possivel utilizar o
atalho Ctrl + P para abrir a caixa de impressao, assim vocé pode escolher a orientagdo da

pagina, visualizar a impressao para depois imprimir o documento. Ao clicar no botéo

(o))
i



