WORD 2010

OBJETIVOS
Objetivo geral

Oportunizar o aprendizado do Microsoft Word 2010 de maneira pratica e
intuitiva.

Objetivos especificos

e Apresentar um pequeno histérico da evolugéo do editor de textos;

e Apresentar as caracteristicas mais importantes do Word 2010;

e Promover o aprendizado das principais ferramentas através de exercicios
praticos;

e Motivar o aprendizado baseado na experimentacdo e comparacao intuitiva.

CONTEUDO

e Pequeno historico das versdes do Word
e Telainicial do Word

e Tipo e Tamanho da fonte

e Copiar e Colar

e Pincel

¢ Negrito, Italico e Sublinhado

e Subscrito e Sobrescrito

e Mailsculas

e Localizar
e Alinhamento do Texto
e Figuras

e Formas



e SmartArt

e Graficos

e WordArt

e FoOrmulas e Simbolos
e Cabecalho e Rodapé
e Texto em Colunas

e Notas de rodapé

e Lista de Figuras

e Mala Direta

e Ortografia e Gramatica
e Contar palavras

e Comentarios

e Modo de Exibicao

e Régua
e Linhas de Grade
e Atalhos

¢ Inserindo Ferramentas
e Usando a Ajuda do Word para obter informacgdes sobre os atalhos
¢ No momento do Salvamento

INTRODUCAO

Ol4, estudante!

Neste curso, vocé verd um pequeno histérico das versées do Word,
aprendera a criar um sumario, uma lista de figuras, uma mala direta, inserir
numeracao de paginas a partir de determinada pagina e muitos outros recursos
importantes do editor de textos e aprendera também a inserir ferramentas que

nao estado disponiveis na barra de ferramentas.

Espero que ao final deste curso vocé possa aproveitar melhor as

ferramentas do Word.

Para obter um aprendizado de sucesso com bom aproveitamento, sugiro
que vocé va reproduzindo os ensinamentos constantes neste curso no seu

editor de textos Word.

Bons estudos!
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Microsoft Word - Pequeno historico

O Word é um processador de textos desenvolvido pela Microsoft. Foi
criado em 1983 por Richard Brodie para computadores IBM PC com o sistema

operacional DOS.

Mais tarde, em 1984, foram sendo desenvolvidas versdes para o Apple

Macintosh.
Em 1989, sugiram as versfes paraa SCO UNIX e Microsoft Windows.
O Word faz parte de um conjunto de aplicativos Microsoft Office e veio

evoluindo como segue:
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Word for Windows
6.0

Word 95

Word 97

Word 98

Word 2000

Word 2002

Office Word 2003
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8.5
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Apelidado T3
(renumerado para 6 para
igualar a versédo do
DOS, Macintosh e
também WordPerfect, o
principal competidor no
mercado de editor de
textos da época;
também a versdo 32-bit

do Windows NT apenas)

Incluido no Microsoft
Office 95

Incluido no Microsoft
Office 97

Vendido apenas como
parte do Microsoft Office
97.

Incluido no Microsoft
Office 2000

Incluido no Microsoft
Office XP

Incluido no Microsoft
Office 2003



2006 Office Word 2007  12.0 Incluido no Microsoft
Office 2007; lancamento
empresarial em 30 de
novembro de 2006; para
consumidores em 30 de
janeiro de 2007

2010 Word 2010 14.0 Incluido no Microsoft
Office 2010

Fonte: http://pplware.sapo.pt/windows/software/word-completa-25-anos-de-reinado/ e
http://pt.wikipedia.org/wiki/Microsoft Word

Funcionalidades do Word
Permite, entre tantas funcionalidades:

e Criacao de textos, livros, cartas, memorandos, documentos;
¢ Inserir tabelas, imagens ou figuras aos textos;
e Criacdo de mala direta;

e Entre muitas outros recursos.
A maneira como o Word sera apresentado neste curso é algo exclusivo.
Procurei apresenta-lo de maneira bem didatica e intuitiva.
Vamos comecar?

Abra o seu editor de textos Word.
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http://pt.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Word

Se o atalho do Word ndo estiver na Area de trabalho, v4 em Iniciar,

Todos os Programas, Microsoft Office e Microsoft Word.
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Ferramentas da aba Inicio

Vamos iniciar com as ferramentas da aba Pagina Inicial. Nesta aba

estdo agrupadas as ferramentas de formatacdo mais usadas.

Nesta aba ha as ferramentas de Transferéncia, ou seja, Recortar, Copiar
e Colar, Negrito, Italico, Sublinhado, Tipo, Tamanho e Cor da Fonte, opcbes de
Alinhamento do texto, Espacamento entre Paragrafos, Estilos de titulos e
subtitulos, ferramentas de Localizacdo e Substituicdo entre outras ferramentas

importantes.

Ferramentas Tipo e Tamanho da fonte

Dé preferéncia ao Times New Roman ou Arial e tamanho 12.
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Ferramentas Copiar e Colar

Estas duas ferramentas praticamente funcionam em conjunto,
pois para reproduzir uma palavra, frase, paragrafo ou texto € necessario antes

Copiar e em seguida Colar.
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Para copiar e colar uma palavra, frase ou texto, lembre-se primeiro de

selecionar a(s) palavra(s) que deseja copiar.
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Apoés selecionar a palavra que deseja copiar, clique na ferramenta

Copiar.
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Cliqgue com o mouse onde deseja colar a palavra...
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Clique na ferramenta Colar.
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Pronto, a palavra foi copiada.
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Colar o conteido da drea de
transteréncia

O Microsoft Word ¢ um editor de textos.
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Vale destacar que este procedimento é valido para quantas palavras

forem necessarias.



