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O livro

Este livro esta dividido em 10 capitulos. Cada capitulo contém informagdes,
relativas ao aplicativo de textos Word na versao Microsoft 365.

Para obter um melhor aproveitamento na aprendizagem, ¢ importante atentar
para o significado de alguns simbolos, que poderao ser encontrados no livro.

Atencao para os seguintes simbolos
Procedimentos!

Indica uma sequéncia de procedimentos que devem
@ ser executadas passo a passo e repetida até que se
entenda o objetivo e consiga o resultado

Dica!
@ Exibe dicas de procedimentos ou formas de se chegar
ao resultado.
S Nota!
Ef Exibe informagoes relevantes sobre o contexto.
Atividades!

Reforgo para a aprendizagem.

Repita as atividades dos capitulos até sentir seguranca do aprendizado,
sO entdao passe para o proximo capitulo.

Conhecimentos BNCC presentes nas atividades dos capitulos:

Linguagens e suas tecnologias: analise sobre as linguagens e seus funcionamentos,
perspectiva analitica e critica da leitura, escuta e

producao de textos verbais e multissemidticos, referéncias

estéticas, éticas e politicas, cultura digital, culturas juvenis, novos letramentos ¢ mul-
tiletramentos;

Ciéncias Humanas e Sociais Aplicadas: Tempo e Espaco; Territorios e

Fronteiras; Individuo, Natureza, Sociedade, Cultura e Etica; Politica e Trabalho; (his-
toria e cultura);

Itinerarios Formativos: possibilitam op¢des de escolha aos estudantes e podem ser es-
truturados com foco em uma area do conhecimento, na formagao técnica e profissional
ou, também, na mobilizacdo de competéncias e habilidades de diferentes areas.



Apresentacao

Esse lancamento disponibiliza para o mercado o livro Microsoft Word - Basi-
CO, passo a passo, para servir como manual de apoio em cursos que tem como
objetivo, através de uma metodologia que privilegia o desenvolvimento de
competéncias, aliadas a BNCC, conduzir o aluno a utilizar este aplicativo de
editoracdo de textos, o mais popular do mercado. Isso atende a demanda por
manual que oriente, passo a passo, o uso das ferramentas e bases tecnologicas,
contidas no manual.

O leitor, encontrard, os recursos necessarios para digitar textos, inserir tabelas,
figuras e outros elementos que compdem a editoragdo de documentos de textos,
com os procedimentos para a execucdo, notas e dicas.

Experiéncias anteriores!

Toda experiéncia ja vivida com a pratica do sistema operacional Windows, In-
ternet e os aplicativos de escritério do Microsoft Office poderao auxiliar na
execucao das tarefas, mas imaginamos alguém que necessite de conhecimentos
iniciais e partimos dai com os textos e atividades, de forma que ao exercitar as
atividades propostas, consiga compreender, aplicar e demonstrar para que seja
avaliado, individualmente ou em grupos, dependendo da forma do curso que
frequenta.

E,. Nota!

Os conhecimentos da BNCC sao tratados no decorrer das atividades no
decorrer dos capitulos onde estarao listadas as habilidades principais a
ser desenvolvidas pelos estudantes.
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1 RECONHECER OS ELEMENTOS DO APLICATIVO

O Word ¢ o aplicativo profissional de textos mais popular do mercado, mais de
90% dos usuarios de computadores utilizam esse aplicativo na construgdo de
documentos de textos. Por sua versatilidade e simplicidade de uso tornou-se,
sem duvida alguma, a preferéncia dos usuarios de editores de textos. Dentre
as operagdes mais usuais no aplicativo destacam-se: a criagdo de textos com
formatagdes, cabegalhos e rodapés, insercdo de ilustragdes e tabelas, além da
impressao, envio por meio eletronico e todas as possibilidades e construgdes a
partir dos blocos de textos.

Nesta secao serao desenvolvidas as seguintes habilidades:

o Utilizar estratégias de leitura e escrita para a construgdo de textos;

« Usar os recursos disponiveis na tecnologia digital para criar tex-
tos.
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1.1 ELEMENTOS DO APLICATIVO WORD
Iniciar o aplicativo Word ¢ igual aos demais aplicativos de escritorio do Office.

@ Procedimentos:

1. Para iniciar, clique no menu Iniciar, procure na lista dos aplicativos e sobre
o icone do aplicativo Word;
2. Ao iniciar o aplicativo, observe sua janela, conforme demonstra a figura 1.1;

@ sehemento Automético @ ) [l Documento - Word £ pesquisar Gibeocamiatto @ & - o0 X

Arquivo Pigina Inical Inserir  Desenhar Design Layout Referéncias  Correspondéncias  Reviso  Exbir Ajuda [ 9 comentirios | (¢ ditando - | ([EYEARIIN
B X [calbri Corpo) < = e , /O N #
19) i NI Svax XA \.’ @
Colar g E Estlos | Ediando  Ditar Edtor  Rautizar
v & R 2-Avmac|A R - Araquivos
Destazer s de Tansfetnca 5 e 5 st 5 Elor Vor | Confdecaidade | Edtor  Reutlzar Arqivs v
Salvamento Automético (@ ) [ Novo documento em branco &
L A R N K R RN B SRS AN KXY RN X RN SN TRRY XN REINEY.

Do @ B B -—4—+ 5%

Pigina1de1  Opalavras i B

Figura 1.1

1.1.1 Elementos da janela do aplicativo

Barra de titulo

Barra na parte superior do aplicativo onde estdo localizadas as seguintes op-
cdes:

Salvamento automatico: quando ativo, salva as atualizagdes do documento
automaticamente;

Nome do documento e do aplicativo: exibe o nome do documento e do apli-
cativo;

Barra de pesquisa: acessa textos, lista e acessa comandos do aplicativo;
Usuario Microsoft: conecta o usuario Microsoft a sua conta;

Controles da janela: minimiza, divide, restaura e fecha a janela.



1.1.2 Barra de acesso rapido

Local onde sdo personalizados acesso aos icones de atalhos dos comandos mais
utilizados no aplicativo;

@ Procedimentos:

1. Clique sobre a seta da caixa Personalizar Barra de Ferramentas e Acesso
Répido, conforme demonstra a figura 1.2;

Salvamento Automatico @ E Documento1 - Word /O Pesquisar

Arquivo Pégina Inicial Inserir  Desenhar Design Layout Referéncias  Correspondéncias  Revisdo  Exibir /

9 fﬁ X |calibri (Corpo) |11 “| e= = y p

2 =

O Colar @ N T s~ xxh = Estilos  Editando
- 1 A~ 2« A~ nrav A A T ¥ v

Desfazer Area de Transferéncia [ Fonte [ Paragrafo [ Estilos [

Salvamento Automatico @ D Novo documento em branco
- Lo e S 11+ 21 | perdypalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido | ' °
+/ SalvaNjutomaticamente
S +/ Novo
- Abrir
- Salvar
= Email

Impressdo Rapida

Figura 1.2

@ Dica!

Os comandos que estdo marcados, s3o os que estdo sendo exibidos na
barra de acesso rapido. Para exibir e ocultar comandos da barra, basta
clicar sobre eles.

2. Marque os comandos mais utilizados: Novo, Abrir, Salvar, Impressao Ra-
pida, Desfazer, Refazer, Editor e Ler em voz alta;

3. Observe que a barra de acesso rapido estard com os icones desses comandos
disponiveis, conforme demonstra a figura 1.3;
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@ sahamento Automatico @ ) Bl Documentot - Word £ Pesquisar Gibetocamiatto @@ & - o0 X

| 2 comentrios | | Editando v

Arquivo PaginaInicial Inserir Desenhar Design layout Referéncias ~Comespondéncias Revisio Exibir  Ajuda

9 X |alibii (Corpo) |11 - ] & /O \!J AX # ,E._l
1] Coler B W S b A ~ Estlos  Editando  Ditar Edtor  Reutiizar

- o A- 2+ A~ hav A A ® H M Arquivos
Destazer Area de Transferéncia 1 Fonte & Pardgrato 5 Estios 1 Vor | Confidencaidade  Editor  Reutizar Arquivos £

Salvamento Automatico @ ) [ Novo documento em branco B Abrir [ Salvar ¢ goressao Rapida ) T) Repetir Novo Documento em Branco /& Verificar Documento ~ »
O R ) - O S R R K I T L n n s L
a
Figura 1.3
ica!
Dica!

A barra de acesso rapido pode ser inserida acima da faixa de opgdes ou
abaixo da faixa de opg0es, basta o usuario escolher e marcar uma das

opgoes.

1.1.3 Faixa de opc¢des e menus
A faixa de opgdes disponibiliza as guias de menus com os comandos do aplica-
tivo de forma organizada.

Procedimentos:
1. Observe os nomes das guias de comandos do aplicativo, conforme demonstra
afigura 1.4;

@ sahamento Automatico @ ) Bl Documentot - Word £ Pesquisar Gibetocamiatto @@ & - o0 X

Arquivo Pagina Inicial Inserir Desenfar Design layout Referéncias ~Comespondéncias Revisio Exibir Ajuda [ © comentarios | | Editando v

9 X [calibri (Corg 11 | ] & /O k!} AX # ,_E._l
9 Coler B N S ilkid ~ Estlos  Editando  Ditar Edtor  Reutiizar
- o y A A AR ¢ & M Arquivos
Destazer Area de Transferéncia 1 Fonte & Pardgrato 5 Estios 1 Vor | Confidencaidade  Editor  Reutizar Arquivos £
Salvamento Automatico @ ) [ Novo documento em branco B Abrir [ Savar ¢ Impressao Rapida <) T) Repetir Novo Documento em Branco /& Verificar Documento ~ »
S L s e e s e a o m 5w A
a

Figura 1.4

2. Clique na guia Arquivo e observe que nessa guia serdo exibidos os coman-
dos de gerenciamento do arquivo, conforme demonstra a figura 1.5;
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@ Documentot - Word

G) Boa noite
[ Novo <
B Abrir Fazerun i
o
5
. ¢ G
Documento em branco Bem-vindo ao Word Tutorial sobre como inse
Salvar
Salvar como
Imprimir ‘ £ Pesquisar
Compartilhar
5 Recente Fixo  Compartilhado Comigo
Exportar
B  Nome
Transformar "
sustentabilidade.docx
G: » Meu Drive » Livros » Word
Fechar

OneDrive de Gilberto Camiatto » Documentos » Técnico em Estética » UC 1 » Aula 2
Conta

Dinamica da teia.docx
OneDrive de Gilberto Camiatto » Documentos » Técnico em Estética » UC 1 » Aula 01

@)
@ Enfrentamento de desafio.docx
@

Mais...

Figura 1.5

3. Observe os comandos que serdo estudados no decorrer dos capitulos;
Novo: inicia um novo arquivo;

Abrir: abre arquivos armazenados em unidades;
Informagéoes: exibe as propriedades do documento;
Salvar: salva o arquivo em uso;

Salvar como: define opgdes de salvamento do arquivo;
Imprimir: imprime o documento ativo;

Compartilhar: compartilha o arquivo;

Exportar: exporta o arquivo em outro formato;
Transformar: transforma o documento em pagina da Web.
Fechar: fecha o arquivo

Conta: exibe op¢des da conta;

Opc¢oes: define as configuragdes do aplicativo.

4. Na parte superior das op¢des do menu Arquivo, clique na seta ou tecle Esc

no teclado, para retornar a guia Pagina Inicial;

5. Observe as segoes e seus comandos, conforme demonstra a figura 1.6;
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@ sehamento Automtico @ ) [l Documentot - Word £ Pesquisar Gbetocamiatto @@ & - o x
Arquivo Pagina Inigial Inserir Desenhar Design layout Referéncias ~Comespondéncias Revisio  Exibir Ajuda © Comentarios | | Editando ~ | ([EY e to
9 E‘n |calibri (Corpo) 11 v AV /Q Q 4.
&) Oy N T S-®x A ¢ =
Colar B 3 © Estios  Editando  Ditar Editor Reutilizar
v v £« A~ A A A v ~ 3l e L] ¥ Arquivos
Destazer Area de Trnsferéncia 5 fonte 5 Parigrafo & Esios & Ver | Confidencalidade  Edtor  Reutlizar Arqivos &
Salvamento Automatico @ ) [ Novo documento em branco £ Abrir [ Salvar ¢ Impressao Rapida ) T) Repetir Impressao Digital /& Verificar Documento  »
L L e B~ e B e A T R e e R e T T e R I T R IR IR

Desfazer: acessa os comandos Desfazer e Refazer;
Area de transferéncia: disponibiliza comandos da area de transferéncia;
Fonte: disponibiliza comandos de formatagdo de fontes;

Paragrafos: disponibiliza comandos de alinhamentos e outros recursos de pa-
ragrafos;

Estilos: define estilos personalizados;
Voz: habilita a edigdo por voz (ditado);

Confidencialidade: aplica rotulo de sensibilidade para evitar ser lido por pes-
soas nao autorizadas;

Editor: verifica ortografia do texto;
Reutilizar arquivos: localiza documentos para aproveitamento de textos.

E _ Nota!
/4

Os comandos da Pagina inicial serdo estudados ao longo dos capitulos.

6. Clique na guia Inserir e observe as se¢des e seus comandos, conforme de-
monstra a figura 1.7;

Salamento Automitico @ ) [Hl Documento? - Word £ Pesquisar Gbeocomiatto @@ & - 0 X
Arquivo Piginalnicial Inserir Desenhar Design layout Referéncias Comespondéncias Revisio Exibir Ajuda O Comentérios | |¢ Editando v
% @ =] Smas v T SmartArt ,—@ gj @ (=) +:| ) Cabegalho B - Q
Piginas  Tabea | Imagens B I l Gréico Reutizar | Suplementos  Videos  Unks  Comentiio B Rodapé cmade ¥[8 simbolos
M v. ¥ @D ModelGD ~ ! Instantineo v Arquivos M Online M [® Nimero de Pagina~  Tetov A= . ] v 4
Tbelas st Reutizar Arqivos vida Comentirios | Cabecalho Rodape oo v

Salvamento Automatico @ ) [ Novo documento em branco £ Abrir [ Savar ¢ Impressao Répida ') Desfazer Limpar ~ {) Repetir Limpar /& Verificar Documento &) Ler em VozAlta &

Figura 1.7

Paginas: insere folha de rosto, paginas e quebra de pagina no documento
Tabelas: insere tabela no documento;
Hustragdes: insere imagens, formas e outras ilustragdes no documento;



13

Suplementos: acessa a loja e suplementos para o aplicativo;

Midia: insere videos online no documento;

Links: define vinculos no documento através de hiperlinks;
Comentarios: insere comentarios no documento;

Cabecalhos e Rodapés: configura cabegalhos e rodapés no documento;
Texto: insere caixa de texto e outras opgdes de texto;

Simbolos: insere simbolos e equagdes no documento

E > Nota!
/4

Os comandos da guia Inserir serdo estudados ao longo dos capitulos.

7. Clique na guia Desenhar ¢ observe as segdes ¢ os comandos, conforme de-
monstra a figura 1.8;

@ Savamento Automstico @ ) [E] Documento? - Word P pesquisar Gibetocamiatto @@ & - 8 X
Arquivo Piginalnicial Inserir Desenhar Design Llayout Referéncias Correspondéncias Revisio Exibir Ajuda © Comentarios | | ¢ Editando v
P Tt 7 =
2 88 & = IRO)
(O] Y Y Tinta em Tinta em Expressdes  Telade  Repetigio
Forma Matemticas Desenho  de Tinta

Desfazer Ferramentas Converter Inseric  Repetiio v
Savamento Automatico (@ ) [ Novo document o em branco £ Abrir [ Savar €5 Impressao Répida ) Desfazer Limpar + () Repetir impar /& Veriicar Documento ) Ler em Voz Alta &

8. Clique na guia Design e observe as se¢des e seus comandos, conforme de-
monstra a figura 1.9;

@ Savamento Automstico @ ) [l Documento? - Word £ pesquisar GibetoCamiatto @@ & - 0 x

ign layout Referéncias Correspondéncias Revisio Exibir  Ajuda | © comentarios | |¢ Editando v

Arquivo Paginalnicial Inserir  Desenhar

=y = ; @ 5 Espagamento entre Pardgrafos v @
Temas .5'_—..—.—: Cores Fontes (@) Efetos ¥ Marca- Corda  Bordas
& e ¥ ¥ @ efinir como Padrao. didgua > Pégina > dePagina
Formatagao do Documento Plano deFundo da Pigina -
v Automético @) [} branco B9 Abrir [ Salvar €5 Impressdo Répida ) Desfazer Limpar v () Repeir Limpar /& Verificar Documento ) Ler em Voz Alta %
- R A R RN R R R A R K R R R R KNP O S
Figura 1.9

Temas: aplica temas predefinidos para o documento em uso;

Formatacio do Documento: aplica estilos de formatagdo para o documento
em uso;
Plano de Fundo da Pagina: insere marca d’agua, cor da pagina e bordas de
pagina.
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E . Nota!
<

Os comandos da guia Design serdo estudados ao longo dos capitulos.

9. Clique na guia Layout e observe as segdes ¢ seus comandos, conforme de-
monstra a figura 1.10;

@ Selvamento Automético @ ) [ Documentot - Word £ Pesquisar Giberto Camiatic @) & — o X%

Arquivo  Pigina lnicial  Inserir  Desenhar  Design t Referéncias  Correspondéncias  Revisio Exibir  Ajuda © Comentarios | | Editando v

Y E 5 Quebras v " DJ FD ] = Alinhar
[} m oy =
Margens Orientagso Tamanho Colunas 2~ NUmeros de Linha v Painal de 21
= ¥ ] b Hifenizagao v Seleggo 2
Configurar Pégina & Parigrafo [ Organizar ¥
Salvamento Automatico @) [ Novo documento em branco £ Abrir [ Sabvar (5 Impressdo Rapida ) Desfazer Limpar v () & Verificar Documento ) Lerem Voz Alta =
Figura 1.10

Configurar Pagina: configura margens, orientagao da pagina, tamanho do pa-
pel que ird imprimir o documento, definicdo de colunas, quebras, numeros de
linha e hifenizagao;

Paragrafos: determina os recuos e espacamentos dos paragrafos;

Organizar: determina a organizacdo de objetos na pagina;

E . Nota!
/4
g Os comandos da guia Layout serdo estudados ao longo dos capitulos.

10. Clique na guia Referéncias e observe as se¢des e seus comandos, conforme
demonstra a figura 1.11;

@ Sahemento Automético @ ) [ Documento? - Word £ Pesquisar Gibetocamiatto @ & - o0 X
Arquivo  PaginaInicial  Inserir  Desenhar Design Layout _Referénciag Correspondéncias Revisio  Exibir  Ajuda © Comentérios | | ¢ Editando ~ | (RS
B) Adicionar Texto ab‘ 5} Inserir Nota de Fim @ @ T8 Gerenciar Fontes Bibliograficas B inserir indice de llustragses @ B
Sumério L) Atualizar Sumério L\ & Préxima Nota de Rodapé v PesquisaNggsquisador | Inserir [T Estilo: |APA I e BY Marear B
4 deRodapé [] Citagso ~ [T] ibliografia v Legenda [F] Referéncia Cruzada Entrada
Sumrio Notas de Rodapé 5 Pesquisar Citagoes e iblografia Legendas ndice &
= - = = = F—

Sumario: define o sumario para o documento;

Notas de Rodapé: insere notas de rodapé para o documento;

Pesquisar: faz buscas por citagdes, imagens, paginas Web de fontes online.;
Citacgoes e Bibliografia: gerencia as citacdes e bibliografias para o documento;
Legendas: define legendas para ilustragcdes no documento;



