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  RECURSOS ÚTEIS DO WORD E POWERPOINT


  As ferramentas do pacote Microsoft 365 são extremamente úteis para a rotina do escritório, trabalhos escolares ou mesmo projetos pessoais. O Word, para a criação e edição de textos, e o PowerPoint, para a elaboração de apresentações, estão entre os aplicativos mais utilizados. Por isso, nesta edição da revista Tudo sobre Informática, aprenda a usar algumas das ferramentas do Word para aprimorar os seus documentos. Veja como criar slide multimídia no PowerPoint. E mais: confira dicas para realizar boas apresentações.


  Redação EdiCase
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  ANDERSON CRUZ


  Coordenador de novos produtos da Microcamp. Desenvolve os materiais e novos produtos do curso com base nos princípios educacionais, aliado com as tecnologias de vanguarda disponíveis no mundo, proporcionando experiências de aprendizado significativas na vida dos alunos. É formado em Comunicação Social (Jornalismo, Rádio e TV). Tem vários cursos livres na área de informática. Há mais de 20 anos trabalha com ensino de informática.
microcamp.com.br
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    Veja como utilizar alguns dos recursos do editor de texto para personalizar seu documento

  


  Por Matilde Freitas


  O Word, parte do pacote Microsoft 365, é um dos editores de texto mais utilizados para a elaboração de trabalhos profissionais, escolares e pessoais. A principal vantagem da ferramenta é que ela possui diversos recursos para personalizar documentos.


  INSERINDO CABEÇALHO E RODAPÉ


  O cabeçalho e o rodapé servem para inserir em todas as páginas do documento informações como nome de uma empresa, título, nome do autor etc. O cabeçalho é adicionado no canto superior esquerdo e o rodapé, no canto inferior direito.


  Anderson Cruz, coordenador de novos produtos da Microcamp, explica que para inserir o cabeçalho, basta clicar com o mouse na guia “Inserir” e, depois, em “Cabeçalho”.
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  Selecione a opção “Em Branco”.
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  A área de trabalho apresentará as ferramentas para editar o cabeçalho da página, conforme a imagem.
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  Basta digitar as informações e formatar o texto conforme desejar.
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  Em seguida, clique na opção “Ir para Rodapé”.
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  Então, você estará dentro da área de edição do rodapé do seu documento:
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  Clique na opção “Número de Página”, depois em “Fim de Página” e em “Número sem formatação 3”.
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  Observe que existe uma barra de rolagem que, ao utilizá-la, você terá outros estilos disponíveis para inserir no documento.
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  Para finalizar, clique em “Fechar Cabeçalho e Rodapé”, que está na parte superior da barra de guias.
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  Os textos do cabeçalho e do rodapé estarão em um tom acinzentado, para que você diferencie do restante do texto do documento.
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  Caso deseje alterar alguma característica do cabeçalho ou rodapé, basta clicar duas vezes sobre o texto e o programa disponibilizará as opções para as alterações.
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  FORMATANDO COLUNAS


  O coordenador de novos produtos da Microcamp, Anderson Cruz, explica que a formatação do texto em colunas permite uma leitura mais confortável. Esse recurso pode ser usado “em casos de muito texto para pouco espaço no documento ou apenas para se ter um layout mais bonito esteticamente”, esclarece.


  Para isso, ele indica selecionar o parágrafo a ser formatado clicando três vezes com o mouse sobre uma das palavras.


  Observe que a seleção sempre passará além do último caractere digitado, isso atrapalha na hora de definir as colunas.
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  Para resolver isso, pressione a tecla shift do teclado e pressione uma vez a tecla seta para esquerda.
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  Na guia “Layout”, clique na opção “Colunas”.
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  Escolha a opção “Duas”.


  


  
    [image: Imagem Ilustrativa.]
  

  Então, o seu texto será dividido.


  Depois, clique na guia “Página Inicial” e na opção “Justificar”.
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  O resultado será este:
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  INSERINDO IMAGENS


  Para incrementar ainda mais o documento, podemos inserir imagens variadas e posicioná-las conforme a necessidade. Para isso, conforme ensina Anderson Cruz, primeiro defina o local para colocar a imagem no documento e, depois, clique na guia “Inserir” e na opção “Imagem”.
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  Observe que existem várias opções de ilustrações que podem ser inseridas no documento. Para cada uma, existem as respectivas opções de formatação.
Ao clicar na opção “Imagens”, será apresentada uma janela para identificar o local onde está a imagem a ser inserida. Então, clique na pasta e selecione o arquivo desejado.
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  Em seguida, seu arquivo será inserido.
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  Observe os pequenos círculos brancos nos cantos da imagem; estas são as alças de redimensionamento. Clique, segure e arraste para dentro da imagem para reduzir o tamanho.
Adeque conforme o desejado.
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  Para o posicionamento, clique com o botão direito do mouse sobre a imagem. Em seguida, na opção "Quebra de Texto Automática" e, por fim, na opção "Quadrado".
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  A imagem ficará da seguinte forma:
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  Você pode movimentar a imagem e posicioná-la conforme desejar. Para isso, segure o ponteiro do mouse no centro da imagem, arraste até o local desejado e solte o botão pressionado.
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  Não deixe de observar as diversas opções de formatação de imagem disponíveis. Use a criatividade e explore as possibilidades!
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    Conheça mais conteúdos da EdiCase em 
https://portaledicase.com
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Por exemplo, vocé pode adicionar uma folha de rosto, um cabegalho e uma barra lateral
correspondentes. Clique em Inserir e escolha os elementos desejados nas diferentes galerias.
‘Temas e estilos também ajudam a manter seu documento coordenado. Quando vocé clica em
Design e escolhe um novo tema, as imagens, gréficos e elementos graficos SMartArt sio
alterados para corresponder a0 novo tema.

Quando vocé aplica estilos, os titulos 3o alterados para coincidir com o novo tema. Economize
tempo no Word com novos botdes que séo mostrados no local em que vocé precisa deles.

Para alterar a maneira como uma imagem se ajusta ao seu documento, clique nela e um botso
de opgties de layout serd exibido ao lado. Ao trabalhar em uma tabela, clique no local onde
deseja adicionar uma linha ou uma coluna e clique no sinal de adigo.
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O video fornece uma maneira  adequado a0 seu documento.
poderosa de ajudéto aprovarseu  Para dar a0 documento uma
argumento. Ao clicar em Video  aparéncia profissional, o Word
Online, vocé pode colar o codigo  fornece designs de cabegalho,
de insergéo do video que deseja  rodapé, folha de rosto e caixa de
adicionar. Vocé também pode  texto que se complementam entre
digitar uma palavrachave para  si.

pesquisar online o video mais

Por exemplo vocé pode adiconar urs 0l de rosto,ur cabegalho € ums baraceral|
Corespondentes.Cique em nseri & scolh os elamentos deseados s iferentes gaeras.
Temas e esios também siudam a manter eu documento coordenado, Quendo vocé cicaem
Design e escohe um novotema, s magens, géfico  clementos géfcos STATAT 50
aterages pera corresponder 20 novo e,

Quando voc aplica estils, s titulos 530 alterados para coincidir com o novo tema. Economize.
tempo no Word com novos botes que s30 mostrados no local em que vocé precisa deles.

Para aiterar 2 maneira como uma imagem se ajusta 30 seu documento, cigue nela € um botio
e opcBes de layout serd exbido ao lado. Ao trabalhar em uma tabela, clioue no local onde
Gesela adicionar uma inha ou uma colun € lique no sinal de adico.
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(Bor exemplo, vocé podie adicionar um folha de rosto, um
Cabegalho e uma barra lateral correspondentes. Cique em Inseri e escolha os elementos
‘eselados nas diferentes galerias. Temas € estlos também ajudam a manter seu documento
coordenado. Quando vocé lica em Design @ escolne um novo tem, s imagens, gréficos &
elementos gréficos SmALtArL 530 alterados para corresponder a0 novo tema.

Quando voc aplica estils, s titulos 530 alterados para coincidircom o novo tema. Economize.
tempo no Word com novos botes que s3 mostrados no focal em que vocé precisa deles.

Para aiterar 2 maneira como uma imagem se ajusta 30 seu documento, cigue nela € um botio
e opcBes de layout serd exbido ao lado. Ao trabalhar em uma tabela, clioue no local ondle
Gesela adicionar uma inha ou uma coluna € lique o sina de adico.
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0 video fornece uma maneira
poderosa de ajudé-lo a provar seu
argumento. Ao clicar em Video
Online, vocé pode colar o cédigo
de insergéo do video que deseja

i Vocé também pode

adequado a0 seu documento.
Para_dar ao documento uma
aparéncia_profissional, o Word
fomece designs de cabegalho,
fodapé, folha de rosto e caixa de
texto que se complementam entre
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e o video mais

mpio, océ poce adicionar uma folha de rosto, um
1ho & uma barra fateralcorrespondentes. Clique em
Inserir & escolha os elementos desejados nas diferentes galeras.
(| Temas e estios também ajudam a manter seu documento
coordenado. Quando voc dlica em Design e escolhe um novo.

MICROCAMP | v iraeers o semcres s oo

Soveracr ree oo | aterados para corfesponder 20 novo tema.

© Quando vocé apiicaestios, osttulos s30 ateracos para
coincidir com o niovo tema. Economize tempo no Word com novos botdes que s30 mostrados.
o local em que vocé precisa deles. Para aterar a maneira como uma imagem se ajusta a0 seu
‘Gocumento, lique nela & um botdo de opgdes de layout serd exibido 20 ado. Ao trabalnar em
uma tabels, clique o local onde desefa adicionar uma litha ou uma coluna e clique no sinal e
adigio
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