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Este guido serd a continuagao do anterior.

Abre o ficheiro Manual do Word.docx.

A partir deste momento deves replicar no teu documento apenas o que estiver dentro de

retangulos verdes.

Insere um novo titulo no final do teu documento:

7. Capa do trabalho (folha de rosto)

Digita o seguinte texto:

>
8
C__|

Foiha de

Folha de Rosto. "™  Temos diversas capas a escolha.

Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailin

N0 S B EREPad

Folha de Pagina em Quebra  Tabela Imagem ClipArt Formas SmartArt Grafl
Rosto~ | Branco de Pagina v

e )

FQI

Linha Lateral Moderno Mosaicos

[Escreva o
titulo do
documento)

-

Movimento Papel de Jornal Perspectiva

Prrews o s 8o
et
L2

Devemos escolher a capa de acordo com o teor do nosso documento.

Para inserir uma capa num documento acedemos ao separador Inserir e clicamos em

W- -
= Insere uma capa no teu documento tal como se mostra de seguida.

Nota: A imagem com o logotipo do Word na parte superior dafolha de rosto ainda ndoé

para colocar.

Ajuda: O titulo do documento foimudado para Wordart.
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Tudo o que necessitas saber sobre Word!

Este manual é dirigido a todos aqueles que estdo a comecar a trabalhar com esta
ferramenta da Microsoft ou para os que querem saber mais sobre ela.

Trabalho elaborado por Aluno X e Aluno Y do Z°W

Vamos agora aprender a trabalhar com imagens.

Insere um novo titulo no final do teu documento:

8. Imagens

= Digita o seguinte texto:
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Neste ponto do documento vamos aprender a inserir, formatar, posicionar e legendar

imagens.

8.1 Inserir

Para inserir uma imagem num documento acedemos ao separador Inserir e clicamos em

&al
Imagem =,

Posteriormente devemos localizar no nosso computador a imagem pretendida.

» Samgle Pictures - ] . H Search Somple Pctwes P

me 39

Organae v Neew fobder

(] Mcrosohtweed 1 Pictures library

Asrange by Folder v
Samgple Pictures

|
*

Myd Iebyfah r

A

Tulips

v [Todus asimagens. =

RS e = s |

SRS

8.2 Formatar

As imagens podem ser formatadas rapidamente através de um duplo clique sobre elas.

Acedemos a um separador de formatagdo.

-r-- e G e e e o S [N e S
1 i |4 Ao g |y e S W P - P ’ o B ke A O e [l 13w @
2 A GEaLGFE@EEoEEESsS o N Ko | % e i
Aqui podemos:
1
e
Remover
L ]

Retirar o fundo a uma imagem "

Corrigir a luminosidade, contraste e nitidez * e~

e Mudar a cor %ucor-

Adicionar efeitos artisticos 4 Eetos Atisticos -
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8.3 Posicdo das imagens no texto

Uma imagem pode ser inserida de diversas formas em rela¢8o ao nosso texto. Vamos imaginar
0 seguinte texto com imagem:
O MEQ 4 possui as seguintes ofertas:

1.

Noticia retirada de http://pplware.sapo.pt

Comprimir (para que ocupem menos espaco em disco) 4 Comprimirimagens
Substituir por outra imagem mantendo a formatag&o da atual HaAtterarimagen

Repor a imagem original (sem posteriores formatacbes) @ Repor Imagem -

| [ o T e —— &2 Limite da Imagem

ol |l el el ‘ — n «| D Efeitos de Imagem -

ici i = | B - -
Adicionar estilos  Esquema de imagens

Rodar SkRodar

=
Reesdtar

Recortar

dois cartdes moveis com voz ilimitada e SMS ilimitados para todas as redes
moveis e fixas nacionais e 200MB de internet no telemovel por cart3o;

voz fixa ilimitada para redes fixas e mil minutos de chamadas internacionais para
30 paises;

acesso gratuito e ilimitado a rede wifi da PT;

Musichox na TV, no PC e em todos os telemoveis. Este conjunto de servigos, em
FITH ou ADSL, pode ser subscrito por uma mensalidade de 79,99 euros, com
possibilidade de incluir ate mais dois cartdes moveis por 7,5 euros por cartdo por

més e periodo de permanéncia minimo de 24 meses.
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Vamos agora repetir o texto mas com a imagem noutra posigdo.
0O MEQO 4 possui as seguintes ofertas:
1. dois cartes moveis com wvoz ilimitada e SMS ilimitados
para todas as redes moveis e fixas nacionais e 200MB de

internet no telemovel por cartio;

2. yoz fixa ilimitada para redes fixas e mil minutos de
chamadas internacionais para 30 paises;

3. acesso gratuito e ilimitado a rede wifi da PT;

4. Musichox na TV, no PC e em todos os telemdveis. Este conjunto de servigos, em FTTH
ou ADSL, pode ser subscrito por uma mensalidade de 79,99 euros, com possibilidade
de incluir até mais dois cartdes méveis por 7,5 euros por cartdo por més e periodo de

permanéncia minimo de 24 meses.

Noticia retirada de http://pplware.sapo.pt

Para que esta alteracdo fosse possivel, com o botdo do lado direito do rato sobre a imagem

escolhemos a opcdo Moldar Texto > Quadrado.

[ Marder Testo ’ £m Linha com o Texto
Quaanads

Justo

Por centro

Superior ¢ infenst

fAirks S0 tento

EENERER

Afgerte S0 texto

Nota para inserir a seta do texto acima é necessario aceder ao separador Inserir opgao

Q
Simbolo = Escolher a opcdo Mais simbolos §2 st simbolos..

o RN EE—— e
ke Carachves gaoecan

Too deler Qavis norma) (] steorprt: setm =
%YD:(—'T‘qJM—)IBRﬂszaAnz'
-/ VielL|n|[|=|z]|2|s|2|O|~[[ @@

i3 e

L 5116 II"I LLJ:O'

Setins (ot b ‘
Slele|¥|o|*||2||s|2|+|x|~|u|a|p|x|a
Eapvoear e Arom Cide do cardener: 2192 o Lncode per) [=]
Commcglo agomiica... | | Tacadestabo... | Tece de staber 2592, Mok

3

8.4 Legendar imagens

E importante que as imagens possuam uma legenda que as identifique. Vamos adicionar a

seguinte imagem:
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como legenda.

=

-
— o

Figura 1 — Logotipo do Word

escolhemos a opgdo Inserir legenda ) i tegendas |

Para adicionar uma legenda, com o botio do lado direito do rato sobre a imagem

Uma nova janela ira aparecer para configurarmos o que pretendemos que aparega escrito

lhntragho 1

Opden
Nome:  Dstacho
\ Poaghor  Abas 90 tem seleltonedo
i ) Exghar nome s legerda
f Ngvo rome....

| | Legends mpomdaca...

Vamos clicar em Novo Nome e escrever Figura.

Finalmente podemos atribuir um nome elucidativo a figura 1 — Logotipo do Word.

na folha de rosto tal como se mostrou anteriormente.

esta de acordo com o pedido.
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Com o que aprendeste, procura umaimagem do logotipo do Word na Internete coloca-a

Insere as legendas nasimagens do teu documento (com excecdo das mais pequenas).

Abre oficheiro Guido 4 Resultado presente no Website para verificares se o teu trabalho
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