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  Apresentação







  O que é a Série Informática




  A Série Informática foi criada para que você aprenda informática sozinho, sem professor! Com ela, é possível estudar os softwares mais utilizados pelo mercado, sem dificuldade. Para utilizar o material da Série Informática, é necessário ter em mãos o livro, um equipamento que atenda às configurações necessárias e o software a ser estudado.




  Neste volume, estruturado com base em atividades que permitem estudar o software passo a passo, são apresentadas informações essenciais para a operação do Microsoft Word 2019. Você deverá ler com atenção e seguir corretamente todas as instruções. Se encontrar algum problema durante uma atividade, volte ao início e recomece; isso vai ajudá-lo a esclarecer dúvidas e resolver dificuldades.




  Estrutura do livro




  Este livro está dividido em capítulos que contêm uma série de atividades práticas e informações teóricas sobre o Microsoft Word. Para obter o melhor rendimento possível em seu estudo, evitando dúvidas ou erros, é importante que você:




  

    	leia com atenção todos os itens do livro, pois sempre encontrará informações úteis para a execução das atividades;




    	faça apenas o que estiver indicado no passo a passo e só execute uma sequência após ter lido a instrução do respectivo item.


  




  Como baixar o material da Série Informática




  É muito simples utilizar o material da Série Informática. Inicie sempre pelo Capítulo 1, leia atentamente as instruções e execute passo a passo os procedimentos solicitados.




  Para a verificação dos exercícios dos capítulos e das atividades propostas, disponibilizamos no site da Editora Senac São Paulo os arquivos compactados contendo o conjunto de pastas referentes aos projetos que serão desenvolvidos ao longo do livro.




   1. Para fazer o download, acesse a internet e digite o link:




  http://www.editorasenacsp.com.br/informatica/word2019/atividades.zip




   2. Ao ser exibido em seu navegador, faça o download da pasta com o nome de Atividades na área de trabalho (ou no local de sua preferência).




   3. Descompacte os arquivos.




  Bom estudo!











  
1 Primeiros passos




  OBJETIVOS




  

    	Conhecer a tela de trabalho do Word 2019




    	Conhecer a guia Arquivo





    	Criar um arquivo




    	Inserir texto




    	Salvar um arquivo


  







  Conhecendo o Word 2019




  Desde que foi lançado, em 1983, o Word se consolidou como o mais eficiente e popular programa de edição de textos do mercado. Com ele, podemos fazer relatórios, currículos, trabalhos escolares e muitos outros tipos de documentos. Embora não seja um programa de diagramação profissional, ele permite criar páginas razoavelmente complexas e bonitas, com recursos para a utilização de cores, diferentes formatações, ilustrações, tabelas e elementos multimídia. Em sua versão atual, o Word chega a fazer traduções automáticas e ler em voz alta o texto que acabamos de escrever!




  É claro que, com um número maior de recursos disponíveis no programa, o estudante ou profissional que usa o Word precisa estar atualizado, conhecer suas novas funcionalidades. E é isso que pretendemos proporcionar com este livro. Assim, vamos começar a desbravar o Word 2019 conhecendo seu layout, seus elementos e suas diferentes telas, que serão detalhadas nos capítulos seguintes. Mas, antes de qualquer coisa, é preciso botar o programa para funcionar.




  Ao contrário de versões anteriores, o Word 2019 funciona somente no sistema operacional Windows 10.





   1. Para abri-lo, digite Word na caixa de pesquisa da Barra de Tarefas.
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   2. Ao digitar o nome do programa, será exibida automaticamente uma lista de resultados que correspondem à pesquisa. Clique no ícone do programa para iniciá-lo.
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  Outra maneira de abrir o Word é apertar a tecla Windows do teclado (ou clicar no botão Windows no canto esquerdo da Barra de Tarefas). Isso abrirá a lista alfabética de todos os programas instalados no computador. Localize o Word e clique sobre ele.
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 Para facilitar sua vida, caso você use o programa com frequência, clique sobre o ícone do Word com o botão direito do mouse. No alto do menu que se abre, clique em Mais e depois em Fixar na Barra de Tarefas. Com isso, o ícone do Word aparecerá permanentemente na parte de baixo da sua tela. Basta clicar nele para abrir o programa.







  Ao iniciar o Word, você verá a seguinte tela.
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  Nela, você pode escolher entre diversos modelos de documento sugeridos pelo Word ou abrir um novo documento em branco, sem qualquer formatação. Do lado esquerdo, aparece uma lista com os documentos abertos recentemente, assim como o ícone para abrir arquivos salvos no computador.




   3. Clique em Documento em branco, e será aberto um documento sem nada escrito.
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  Barra de Ferramentas de Acesso Rápido




  No alto, à esquerda, está a Barra de Ferramentas de Acesso Rápido, que permite acessar rapidamente os comandos mais comuns do Word.
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   4. Posicione o cursor do mouse (sem clicar) sobre o primeiro ícone da Barra de Ferramentas de Acesso Rápido. Perceba que o Word exibirá automaticamente o nome do botão e suas teclas de atalho: neste caso, Salvar (Ctrl + B). Isso significa que, para acessá-lo, basta segurar a tecla Ctrl e pressionar a tecla B no teclado. Ele é usado para salvar seu documento, como veremos adiante.
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  Os botões de atalho são seus amigos e querem facilitar sua vida. É mais fácil usar os atalhos do teclado do que parar a digitação, pegar o mouse, levar o cursor ao ícone Salvar e clicar nele.







   5. Posicione o cursor sobre o segundo ícone, sem clicar. Esse é o botão Desfazer (Ctrl + Z), que anula a última ação realizada no programa (a imagem a seguir mostra Desfazer Digitação, porque essa foi a última ação feita). Repare que há uma pequena seta ao lado do ícone. Ela indica que existe um menu para essa função. Neste caso, ao clicar na setinha, é aberto um menu com as últimas operações feitas no arquivo, permitindo que você desfaça uma ação específica que não seja necessariamente a última.
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  Não é possível desfazer o salvamento de um arquivo.







   6. Posicione o cursor sobre o terceiro ícone: Repetir (Ctrl + R), que reproduz a última operação realizada no arquivo. Esse comando é particularmente útil em casos de ações repetitivas que não podem ser resolvidas pelas funções Copiar (Ctrl + C) e Colar (Ctrl + V).
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 Imediatamente após usar a função Desfazer, o ícone de Repetir muda para Refazer, permitindo recuperar algo que tenha sido desfeito por engano.







   7. No fim da Barra de Ferramentas de Acesso Rápido, há uma seta para baixo. Clique nela e será aberta a caixa Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rápido. Com ela, você pode escolher as ações que deseja disponibilizar nessa barra, dependendo de seu tipo de trabalho e de suas preferências.
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  Repare que no nome dos comandos aparecem algumas letras sublinhadas. Isso significa que elas funcionam como teclas de atalho acompanhadas de Shift. Por exemplo, para abrir Mais Comandos, você poderia usar Shift + M. Mas atenção: esses atalhos só funcionam quando o menu onde está o comando aparece na tela. Se você usar Shift + M no documento, sem nenhum menu aberto, apenas digitará um “M” maiúsculo.







   8. Caso as operações que deseja incluir na Barra de Ferramentas de Acesso Rápido não apareçam na lista, clique em Mais Comandos. Será aberta a janela Opções do Word. Nela, você pode escolher os comandos que deseja adicionar à Barra de Ferramentas de Acesso Rápido. Basta selecionar o comando na lista da esquerda e clicar em Adicionar. Para retirar um comando da barra, selecione-o na lista da direita e clique em Remover.
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  Acima da lista da direita, há uma opção que permite escolher entre aplicar essa personalização a todos os documentos que forem criados de agora em diante, ou apenas ao documento em que estiver trabalhando no momento.







   9. Após fazer as alterações que desejar, clique em OK para fechar essa janela e voltar ao documento.




  Se não quiser ou não puder usar o mouse para clicar, você pode usar a tecla Tab repetidamente até destacar o botão OK e então pressionar Enter.







  Ícones de comando da janela




  No canto superior direito, ao lado do nome do usuário, estão o controle da Faixa de Opções e os ícones de comando da janela.
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  O ícone da esquerda permite gerenciar a exibição da Faixa de Opções. Vamos falar dele daqui a pouco. Os outros três são comuns a praticamente todos os programas e servem para minimizar a janela, reduzir seu tamanho (ou retornar ao modo de tela cheia, caso esteja reduzida) e fechar a janela.




  Faixa de Opções




  Logo abaixo da Barra de Ferramentas de Acesso Rápido, fica a Faixa de Opções, onde aparecem as guias. Cada uma delas corresponde a um grupo de ações específico para a produção do documento:




  As funcionalidades de cada uma das guias:




  

    	
Arquivo: Gerencia operações básicas, tais como criar, salvar, abrir, imprimir e compartilhar documentos.




    	
Página Inicial: Engloba funções de edição de texto, com os comandos básicos para a elaboração de documentos simples.




    	
Inserir: Reúne as ferramentas que permitem acrescentar elementos gráficos, tabelas, vídeos, links de páginas da internet e outros objetos no documento.




    	
Design: Permite gerenciar a formatação do texto, assim como o esquema de cores e recursos como marcas d’água. É particularmente útil na elaboração de livros usando o Word.




    	
Layout: Agrupa ferramentas que permitem usar o Word como um software de diagramação. É muito simples, não tem os recursos de programas profissionais, mas é eficiente para o usuário iniciante.




    	
Referências: Permitem acessar recursos que gerenciam informações complementares do texto, tais como índices, sumários, bibliografias, citações, etc.




    	
Correspondência: Ideal para produzir e gerenciar envelopes e malas diretas. Muito útil para empresas que demandam grande uso de correios.




    	
Revisão: Reúne dicionários, corretor ortográfico, contador de palavras e caracteres, etc., tudo de que você precisa para auxiliar na correção do texto. Além disso, oferece ferramentas para acrescentar comentários e permitir a edição por outras pessoas.




    	
Exibir: Mostra as diversas opções de visualização do documento na tela, incluindo o formato para web.




    	
Ajuda: Oferece guias e tutoriais sobre a maioria das funcionalidades do Word 2019.



     1. À exceção das guias Arquivo e Ajuda, todas as outras têm estrutura igual, com ferramentas organizadas em grupos. Clique na guia Página Inicial e veja que os comandos estão reunidos nos grupos Área de Transferência, Fonte, Parágrafo, Estilos e Editando.
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  Repare que alguns dos grupos possuem no canto inferior direito uma pequena seta ([image: ]), que dá acesso a um menu de opções avançadas relacionadas às funcionalidades daquele bloco.




   2. Clique na seta do grupo Fonte, onde estão as ferramentas que definem tipos, tamanhos e efeitos das letras. Será aberta a seguinte janela:
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   3. Após fazer as alterações desejadas, clique em OK.




  Na Faixa de Opções, ao lado direito das guias, há a caixa Diga-me o que você deseja fazer, onde você pode digitar uma dúvida e consultar a base de informações do Word.
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  Por último, na mesma faixa das guias, há ainda o comando Compartilhar, que permite salvar o documento na nuvem (serviços de armazenamento na internet) e autorizar outras pessoas a lerem-no e editarem-no.
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   4. Caso você deseje mais espaço na tela para trabalhar, pode mudar a exibição da Faixa de Opções. Para isso, clique no ícone Opções de Exibição da Faixa de Opções, na faixa de comandos ([image: ]). Será aberto um menu onde é possível escolher três modos de exibição:




  

[image: ]






  

    	
Ocultar a Faixa de Opções Automaticamente: Retira da tela todos os elementos, deixando somente o seu trabalho e, no canto superior direito, o ícone de fechar, o ícone de gerenciamento da Faixa de Opções e três pontos. Basta clicar nesses três pontos para exibir temporariamente todos os elementos (porém, essa opção continuará ativa, e a Faixa de Opções ficará oculta novamente após usá-la).




    	
Mostrar Guias: Oculta os comandos, mas mantém as guias da Faixa de Opções.




    	
Mostrar Guias e Comandos: É a configuração padrão, exibindo todos os elementos da Faixa de Opções.


  






    Outra forma de ocultar os grupos é clicando no pequeno triângulo no canto inferior direito da Faixa de Opções.
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  Os grupos ficam ocultos e só voltam a aparecer quando você clica na respectiva guia. Para retornar ao modo de exibição normal, pressione Ctrl + F1.







  Barra de Revisão




  No canto inferior esquerdo da tela, abaixo do documento, fica a Barra de revisão.
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  Da esquerda para a direita, ela indica o seguinte:




  

    	O total de páginas do documento e em qual delas o usuário está trabalhando (no caso, 11 de 13).




    	O total de palavras do documento.




    	Se há erros de ortografia e/ou gramática (se não houver, não aparecerá um x como o da ilustração acima).




    	Qual é o idioma padrão do documento.


  




  Barra de Visualização




  No canto inferior direito da tela, fica a Barra de visualização, que permite escolher rapidamente como o texto será exibido.




  

[image: ]






  Da esquerda para a direita, temos os seguintes ícones:




  

    	
Modo de leitura: Faz com que o documento seja exibido como um livro, com as páginas lado a lado.




    	
Layout de impressão: É a visualização padrão, exibindo o documento em tela cheia com a formatação normal.




    	
Layout da web: Exibe o documento como uma página na internet.




    	
Zoom: Permite aumentar e diminuir o tamanho no qual o documento é exibido.


  




  Guia Arquivo





  Agora que estamos familiarizados com a aparência do Word 2019, a única coisa que nos resta saber antes de explorarmos as funcionalidades do programa é como criar, salvar, abrir e fechar um arquivo.




   1. Para isso, vamos visitar a guia Arquivo. Ao clicar nela, é exibida a tela a seguir:
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  Essa tela oferece muitas opções, e veremos algumas delas a seguir:




  
Comando Novo




   1. Como já vimos, ao iniciar o Word, temos a opção de criar um arquivo do zero ou usar os modelos sugeridos pelo programa. Porém, se quiser criar outro arquivo enquanto continua trabalhando no primeiro, não é preciso encerrar o programa e abri-lo de novo. Basta abrir a guia Arquivo e clicar em Novo. Temos, mais uma vez, a opção de usar um modelo pronto ou o documento em branco.




  

[image: ]






  
Comandos Salvar/Salvar como




   1. Após criar um arquivo e trabalhar nele, é preciso salvá-lo no computador. Clique na guia Arquivo e depois em Salvar. Como é a primeira vez que você salva esse arquivo, o Word abrirá a tela Salvar como, para que você escolha um nome para o arquivo e defina o local onde será armazenado.
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   2. Ao clicar em OneDrive – Pessoal, você pode salvar o arquivo na nuvem da Microsoft. À direita, o programa mostra as pastas locais do computador que você usou mais recentemente. Clique em uma delas, dê um nome ao arquivo e clique em Salvar.
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  De agora em diante, sempre que você clicar no ícone Salvar ou usar o atalho Ctrl + B, o sistema atualizará automaticamente o arquivo.




  Salve constantemente o arquivo em que estiver trabalhando. O Word 2019 tem um bom sistema de recuperação de arquivos em emergências, mas é melhor não correr riscos.









    A opção Salvar como também é uma maneira simples de criar uma cópia do seu arquivo com um novo nome. Assim, você pode fazer alterações em seu trabalho e ao mesmo tempo preservar o original.







  
Comando Abrir




   1. Se você quiser abrir um arquivo previamente salvo, clique na guia Arquivo e depois em Abrir. Você terá a opção de buscar um arquivo na nuvem, numa rede ou em seu computador. Além disso, no lado direito, aparecem os arquivos e pastas usados recentemente.
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  Na parte de baixo dessa tela, há um comando muito importante: Recuperar Documentos Não Salvos.
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  Caso o computador desligue emergencialmente sem que você tenha salvado o documento, reinicie o Word, clique na guia Arquivo, depois em Abrir e então em Recuperar Documentos Não Salvos. O Word abrirá uma pasta onde arquiva cópias de segurança de arquivos não salvos. Você pode abrir o arquivo desejado e salvá-lo adequadamente.
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Comando Imprimir




  Se o seu computador estiver ligado (diretamente ou em rede) a uma impressora, você pode imprimir seu trabalho.




   1. Para isso, clique na guia Arquivo e depois em Imprimir. Isso abrirá uma tela para você escolher e configurar a impressora.
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Comando Fechar




  Para fechar um arquivo, basta clicar no X no canto superior direito da tela. Porém, se o documento que você quer fechar for o único aberto no momento, essa ação também vai finalizar o Word.




   1. Para fechar o arquivo sem encerrar o programa, clique na guia Arquivo e depois em Fechar. Caso tenha feito alguma alteração não salva, o programa vai perguntar se deseja salvar o arquivo antes de fechá-lo.




  Digitar um texto




   1. Agora, crie um documento novo em branco (ou abra o arquivo em que vínhamos trabalhando até agora, caso o tenha salvado), seguindo os procedimentos que acabamos de ver. Quando o arquivo for aberto no Word, você perceberá uma linha vertical piscando. Essa linha é o cursor.
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  Conforme você digita um texto, o cursor vai se mover, ficando sempre à direita da letra, espaço ou comando digitado, indicando que qualquer coisa que você digitar será inserida a partir daquele ponto. Para alterar algo que já foi digitado, basta mover o cursor clicando com o mouse sobre a posição desejada. Outra forma de se deslocar pelo texto é usando o teclado:




  

    	
Teclas direcionais (˂ ˃ ˄ ˅): Movem o cursor dentro do texto no sentido da seta pressionada.




    	
Home: Move o cursor para o início da linha.




    	
Ctrl + Home: Move o cursor para o início do documento.




    	
End: Move o cursor para o fim da linha.




    	
Ctrl + End: Move o cursor para o fim do texto.




    	
PgUp (Page Up): Move o cursor para o início da página atual.




    	
Ctrl + PgUp: Move o cursor para o início da página anterior.




    	
PgDn (Page Down): Leva o cursor até o fim da página atual.




    	
Ctrl + PgDn: Leva o cursor até o fim da página seguinte.


  




    O cursor só aparece dentro do corpo do texto, incluindo os espaços entre as letras e linhas em branco. Se você clicar com o mouse em uma das laterais do documento, por exemplo, o cursor não aparecerá nesses locais.







  Exercícios




  Vamos colocar em prática o que aprendemos até agora.




   1. Inicie o Word e abra um arquivo em branco.




   2. Digite um texto com pelo menos seis linhas.




   3. Use o mouse e o teclado para mover o cursor entre uma linha e outra, levando-o do início ao fim do texto.




   4. Use os comandos Desfazer e Refazer.




   5. Salve o arquivo clicando no ícone Salvar, na Barra de Ferramentas de Acesso Rápido. Se preferir, clique na guia Arquivo e depois em Salvar, ou use o atalho Ctrl + B.




   6. Feche o arquivo sem fechar o Word.




   7. Abra o arquivo salvo.
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