Bruno Moniz Curso de Microsoft Word: Basico Junho de 2009

Modulo 4 - Manipulacao de Ilustracdes (4 Horas)

No final deste modulo o formando devera estar apto a:

Inserir e formatar Imagens;
Inserir e formatar objectos Clipart;
Inserir e formatar Formas;

1
1
1
1 Inserir e formatar SmartArt.

Insercao de objectos

O Word permite a insercdo de varios tipos de objectos no interior de um documento, como por

exemplo:

Gréficos de Excel ou outra folha de calculo para Windows;
Slides do PowerPoint ou outros programas de apresentacdes para Windows;
Objectos copiados do Paint;

Figuras do préprio Word ou criadas no documento;

= =/ =/ = -

Sons e clips de video.

O Word contém um conjunto de ferramentas que permite a criacdao de desenho livre, formas
geométricas e efeitos especiais com texto, que lhe permitem criar documentos com uma éptima

apresentagao.

Imagem

Para inserir uma imagem no documento, deve ir ao separador & L YéStNled\db comando
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Bruno Moniz Curso de Microsoft Word: Basico Junho de 2009

Modulo 4 - Manipulacao de Ilustracdes (4 Horas)

WordArt
Para inserir texto nesse efeito, deve:
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3. Utilizando o separador especifico que é activado pela insercdo deste objecto, podera alterar

iniUmeros tipos de formatagdes, assim como especificar efeitos adicionais.
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Figuras geométricas

No Word poderd também inserir directamente figuras geométricas e desenho livre e proceder a sua
pormenorizada formatacdo, sem ter de recorrer a cépia de objectos externos (criar figuras

geométricas no PowerPoint e depois copia-las para o Word). Para inserir esses objectos, podera

utilizar o separador & L Y e% bldnadio & C 2 NIV |
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Modulo 4 - Manipulacao de Ilustracdes (4 Horas)
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Insercdo de um objecto do Clipart

O Office possui um Clip Gallery, que contém um conjunto de novas figuras, sons e clips video, que o

utilizador pode inserir nos seus documentos, assim como as funcionalidades necessarias para a sua

organizagao. Para a inserc¢do da figura no documento, devera:

P w N

Posicionar o cursor na zona do documento onde pretende a inser¢ao;

No separador & L Y & fazhkKklitlie no comando & / £ A; LI NIi €

E activado um painel de tarefas posicionado do lado direito do ecr3;

Seleccionar a categoria de figuras pretendida e sua localizacdo. Se desejar, podera pesquisar

a figura, utilizando expressdes comuns (carros, barcos, etc.) através da opcdo & LINE O dzNJ NJ

Como pode verificar na figura seguinte, a seleccdo de objectos disponivel podera passar
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[eipae v x]
Procurar:
Procurar em:
Todas as coleccdes IZ|
Os resultados devem ser:
Todos os tipos de ficheiro de multimédia |z|

5. Para inserir o objecto no documento, fazer clique sobre este ou utilizar a seta apresentada

do seu lado direito e seleccionar essa op¢do do menu.

SmartArt

Esta funcionalidade permite construir diagramas com um aspecto mais profissional, com o recurso
a apenas alguns cligues do rato. Os graficos SmartArt permitem a insercdo de diversos tipos de
diagramas. Para tal, basta aceder ao separador & L Yy & & tlgido & L f dza (§ delbcdepabal €
comando & { Y I NJEstaNdi# fara surgir a janela que a figura seguinte ilustra e na qual é

possivel seleccionar o tipo de diagrama pretendido.
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Modulo 4 - Manipulacao de Ilustracdes (4 Horas)

Ficha 1 - WordArt

O WordArt é um texto decorativo que pode ser adaptado a formas predefinidas ou personalizado
pelo utilizador. A elaboracdo de convites e cartdes de felicitacdes sdo algumas das mais conhecidas
aplicagGes para este tipo de texto. No final deste exercicio o formando deverd estar apto a realizar

as seguintes operacdes:

9 Inserir e formatar um WordArt.

Enunciado

~

1. LY&AANI 2 GSEG2 aC2NXloen2 SY aAONR&2FO 2 2 NR
2. Altere a cor da letra para que esta figue com uma gradacdo de cor-de-laranja para azul e

retire o limite.

LY&aAN) 2 GSEG2 aL&ad2 S dzy SalLSOGt OdzZ 2HE o
Altere o tipo de letraparad + SNR I y | €

Altere o limite das letras para vermelho com espessura 1 pto.

Altere aformaparad h y Rdzf | R2 ¢

Altere o espagcamento de caracteresparad a dzA G 2. [ | NH 2 ¢

O N o U W

Guarde o documento.
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Modulo 4 - Manipulacao de Ilustracdes (4 Horas)

Ficha 2 - Formas automaticas e caixas de texto

As formas automaticas disponiveis no Word distribuem-se por varias categorias como linhas,
estrelas, faixas, entre outras. Cada forma pode ter formatacdes diversas, desde a cor de fundo a
espessura da linha. As caixas de texto podem ser consideradas formas, pelo que a formatagao das
mesmas se efectua do mesmo modo. No final deste exercicio o formando devera estar apto a

realizar as seguintes operag¢des:

9 Inserir e formatar formas automaticas;
I Inserir e formatar caixas de texto;
9 Alinhar objectos;

1 Agrupar objectos.

Enunciado

1. Mude a orientacdo da pagina para horizontal.

2.LYaAN): | FT2NXEfR2NMOB8I @gA0f 26£2082Y O2NJ RS LN
limite com linha laranja, espessura 1 pto. e estilo tracejado.

3.LYaAN: | F2NYI Fl2dedv2 YitSG A Ola [ adfl dzl 602 O2NJ RS

limite com linha azul-escuro e espessura 1pto.

Aplique uma sombra com a cor azul-escura.

Coloque uma caixa de texto por baixo de cada forma e escreva o respectivo nome.

Alinhe o texto das caixas ao centro.

Defina a altura de 1cm e largura de 2cm para as caixas.

Alinhas as figuras e as caixas pelo seu centro.

© ® N o u A

Agrupe todos os elementos do desenho.

10. Guarda o documento.

2 o
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Modulo 4 - Manipulacao de Ilustracdes (4 Horas)

Ficha 3 - Clipart

Um Clipart é um ficheiro de multimédia que inclui figuras, sons, animagao e filmes. Este pode ser
inserido ou copiado para um documento a partes de muitas origens diferentes, incluindo
transferéncia a partir da Internet. No final deste exercicio o formando deverda estar apto a realizar

as seguintes operacdes:

9 Construir uma tabela;

9 Inserir um Clipart.

Enunciado

Construa uma tabela com 1 colunas e 4 linhas.

Em cada uma das linhas insira um Clipart alusivo as esta¢des do ano.
Altere a altura dos Clipart para 5cm.

Alinhe os Clipart ao centro da tabela.

Alinhe a tabela ao centro da folha.

Remova os limites da tabela.

N o u A w N R

Guarde o documento.
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Bruno Moniz Curso de Microsoft Word: Basico Junho de 2009

Moédulo 4 - Manipulacdo de Ilustragcoes (4 Horas)

Ficha 4 - SmartArt

Um SmartArt é uma representacdo visual das informacdes e ideias do utilizador. E possivel criar
SmartArt, seleccionando de entre vdrios esquemas diferentes, para comunicar de forma rapida,
facil e eficaz a mensagem do utilizador. No final deste exercicio o formando devera estar apto a

realizar as seguintes operacoes:

9 Inserir e formatar um SmartArt.

Enunciado

1. Tente reproduzir os seguintes SmartArt:
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