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1-Visdo geral do MW
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FIGURA 1: VISAO GERAL
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Vista backstage e protecao de documento
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FIGURA 2: VISTA BACKSTAGE
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Barra de ferramentas de acesso rapido: ativar comandos a
mostrar
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FIGURA 3: BARRA DE FERRAMENTAS DE ACESSO RAPIDO
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2- Iniciagao ao MW
Erros ortograficos e erros gramaticais

EX: Trabalhar no escola em Word é muito agrdavel.

Procurar sindnimos
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FIGURA 4: SINONIMOS
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Definir idioma

HS-0 = Dacumento? - Word LuciaSousa  BH =
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7 Definir Idioma de Verificagdo Linguistica
Escolher o idioma do texto selecionado.
Vamos lembrar-nos de usar esse idioma

de cada vez que verificarmos a ortografia e
a gramatica,
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FIGURA 5: DEFINIR IDIOMA
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Vistas do documento
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FIGURA 6: VISTAS DO DOCUMENTO
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3-Formatar texto (Menu Base)

Tipo e tamanho das letras, cores e efeitos de texto, alinhamento
e espacamento dos paragrafos, listas com marcas e numeradas,
avanco de texto, limites e molduras, estilos de formatacao.
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4-Inserir e formatar objetos (Menu Inserir)
Imagem, SmartArt, caixa de texto..

Inserir imagem

Formatar imagem: efeitos e estilos
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FIGURA 7: INSERIR E RECORTAR IMAGEM
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Lucia Sousa
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FIGURA 8: EFEITOS DE IMAGEM
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FIGURA 10: EFEITOS ARTISTICOS
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FIGURA 11: CORRECOES
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FIGURA 12: REPOR IMAGEM
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Moldar imagem ao texto
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FIGURA 13: AJUSTAR IMAGEM AO TEXTO
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de luxo dentro de uma parcela de 4.000m? e mais de
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padroes.
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cobertura privada do terceiro
independente. O piso térreo de 340m2 tem uma entrada
independente e inclui uma sala de Snooker, cinema em casa, ginasio,
spa, bar e uma sala de reunides e conferéncias. O primeiro andar de 490m2 tem
um hall de entrada, uma sala de estar de 150m2, uma sala de jantar, um escritério, dois
apartamentos independentes com quartos gp-suite, cozinhas auténomas e 135m2 de
terracos. O Segundo Piso de 442m2 tem trés grandes suites macicas de 100m2, 80m2
e 50m2 respetivamente, bem como uma biblioteca e 30m2 de terracos. O terceiro andar
Penthouse Suite de 360m2 tem um elevador privado, um quarto principal de 40m2, uma =
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FIGURA 14: IMAGEM AJUSTADA
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Diagramas: SmartArt
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FIGURA 17: SMARTART CONCLUIDO
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H - Documento3 - Word

Lucia Sousa
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FIGURA 18: ADICIONAR FORMAS
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WordArt

H%-c - Documento? -

Word LuciaSousa (A

Ficheiro  Base Inserir Estrutura Esquema Referéncias Correio Rever  Ver Q S Partihar [

B Folha de Rosto~ % Formas~ 1]l Grafico & Lo E‘ﬂ B Ligagio ~ +j [ Cabegalho ~ [E - [ - T Equagio -
[} pagina em Branco. oo |1 . 5 fcones gy Captura de Ecréi~ w® > Mmarcador - . [3) Rodapé - i) Q) simbalo -
abela  Imagens Imagens . Video omentario
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FIGURA 19: INSERCAO DE WORDART

Inserir caixa de texto

H -2 = Documento? - Word LuciaSousa B X

S partithar [

E - [~ T Equagio ~
4-6  Qsimbolo~

Ficheiro Base Inserir Estrutura Esquema Referéncias Correio

B Folha de Rosto ~ D 3 Formas -/l Gréfico : & Ligagio - [) Cabegalho ~
o e & Lo e |

[3) Rodapé~
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[@ Mais Caixas de Texto a partir do Office.com »
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FIGURA 20: CRIAR CAIXAS DE TEXTO LATERAIS
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Documento2 - Word Lucia Sousa cal =

Ficheiro Inserir Estrutura Esquema Referéncias Correio ? S, Partilhar

sy X Cortar . -

Calibri (Corp ~ |11 <A A Aa- b £ Localizar ~

8L 1 91 | aseboen| AsBbcene AaBbCc AaBbcet AQB  assbeer aasbeend .

b B Copiar ! a5 Substituir
olar o : = < he i i [
e — N I S ~abex, X = O T Normal | TSemEsp... Cabecalh.. Cabecalh..  Titulo Subtitulo  Enfase Dis... | = N .
Area de Transferéncia & Tipo de Letra (7] Parégrafo iFl Estilos i Edigdo ~

Vende-se

independente e inclui uma sala de Snooker,
inema em casa, ginasio, spa, bar e umasalal
de reunides e conferéncias. O primeiro andal

de estar de 150m2, uma sala de jantar, um)|
escritério, dois apartamentos independentes|

om quartos gn-suite, cozinhas auténomas €
135m2 de terracos|

Pigina2de2 Si2palavias [[% B B - +  100%

FIGURA 21: EXEMPLO
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Inserir e formatar tabelas: inserir tabela, desenhar tabela, tabelas
rapidas, inserir linhas e colunas (titulos), redimensionar linhas e
colunas, unir e dividir células, alinhamento e orientacao de texto,
ativar tabela - em Estrutura definir: estilos de tabela, limites.
Totais e férmulas.

| Gestaio Industrial | | 35 4 108,5
| Tecnologia e Design de Mobiliario 40 6 126,7
| Contabilidade 40 40 115,2
| Engenharia Civil 44 1 130,1
| Engenharia do Ambiente 36 2 111,.2
| Engenharia Eletrotécnica 45 4 129,5
| Engenharia Informatica L1 66 66 110,1
| Engenharia Mecanica 45 3 134,3
| Gest&o de Empresas 70 71 120
| Marketing 42 42 119,1
| Turismo 45 46 126
| Tecnologias e Design de Multimédia 45 33 106,1
| Gestéo de Empresas (regime pés-laboral) 35 9 102,5

TABELA 1: EXEMPLO DE TABELA
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5-Formatar documento e imprimir
Formatar documento - Inserir folha de rosto, quebra de pagina,

cabecalho — consultar Menu Estrutura: editar cabegalho e
rodapé, n? de paginas; Inserir data e hora ..., Opgoes, definir
diferentes cabecalhos ou rodapés; Posicao, definir posicdo em
relacao a pagina.

H® 00 R - Documenta] - Word ntas odapé lucaSousa B @ —
Ficheiro  Base  Inserr  Esttura  Esquema  Referéncias  Comeio  Rever  Ver Estrutura ,‘;;', Partilhar
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FIGURA 22: CABECALHO, N2 DE PAGINA E DATA
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Formatar fundo de pdgina (Estrutura): Marca d’agua de imagem
ou de texto, cor da pdagina - efeitos de preenchimento, limites da
pagina.

HS 20 B - Documento? - Word LuciaSouss B —

Ficheiro  Base  Inserir [EESURWSMN Ecquema  Referéncias  Correio  Rever  Ver Q@ Diga-me o que pretende fazer S Partilhar [
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. [@] Efeitos
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FIGURA 23: FUNDO DE PAGINA MARCA D'AGUA
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FIGURA 24: MARCA D'AGUA DE IMAGEM E DE TEXTO
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HS 0D i+ Documentol - Word LuciaSousa [

Ficheiro  Base Inserir Estrutura Esquema Referéncias Correio Rever Ver 9] Diga-me o que pretende fazer 9, Partilhar  [,J

H — Espagamento Entre Pardgrafos v D @ D
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FIGURA 25: COR DA PAGINA, EFEITOS DE PREENCHIMENTO
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Configurar margens e tamanho da pagina (Esquema):

Definir margens

H S 0D i‘é' s Documento? ord

Ficheiro  Base  Inserit  Estrutura [EEWSURMN Referéncias  Comeio  Rever  Ver @ Diga-me o que pretende fazer 9 Partilhar

¥ = ' Quebras - Avango Espacamento [ 4 [& Alinhar =
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FIGURA 26: CONFIGURAR MARGENS
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Formatar texto em coluna

HS-060 Wi+

Ficheiro  Base  Inserir  Estrutura [ESSTSNRMN Referéncias  Correio Q Diga-me o que pre Q Partilhar [
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| terracos. O ferceiro andar Renthouss
Piginalde2 375 palavras E B - 1 +  100%
.
FIGURA 27: TEXTO EM COLUNAS
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FIGURA 28: PRE-VISUALIZAR E IMPRIMIR
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6-indices e referéncias (Menu Referéncias)

Notas de rodapé (para comentar ou explicar texto, identificar
autores da citacao no texto) e notas de fim— No final da pagina ou
do documento, respetivamente.

- Esta moradia de luxo dentro de uma parcela de 4.docx - Word LuciaSousa [
HS-0D P

Ficheiro  Base Inserir Estrutura Esquema Referéncias Correio Rever Ver Q Diga-me o que p faze ,‘;4. Partilhar

Adicionar Texto 7 Inserir Nota de Fim ﬁ) @ B/ ) Gerir Fontes Inserir [ndice de llustragdes Inserir Indice Remissivo
o Atualizar Indice . AE‘ Mota de Rodapé Sequinte ~ C [E Estilo: | APA - . Atualizar Indice Atualizar Indice
Indice Inserir Nota Pesquisa Investigagio  Inserir Inserir E . Marcar
hd de Rodapé = Mostrar Notas Inteligente Citagdo ~ £ Bibliografia ~ Legenda L Referéncia Cruzada Entrada
[ndice Notas de Rodapé [Fl Pesquisar Citagdes e Bibliografia Legendas [ndice Remissivo A
L ERNIEE RIS 123 e RN ENRE- RN RS OIS OIS RIS e ES T ) (IS LIRS LA -
B conferéncias. O primeiro andar de 490m2 tem um hall de entrada, uma sala de estar de 150m2, uma sala
- de jantar, um escritdrio, dois apartamentos independentes com quartos gf-suite, cozinhas auténomas e
= 135m2 de teracos. O Segundo Piso de 442m2 tem trés grandes suites macigas de 100m2, 80m2 e 50m2
R respetivamente, bem como uma biblioteca e 30m2 'de terragos. O terceiro andar Penfhouse, Suite de 360m2
R tem um elevador privado, um quarto principal de 40m2, uma drea de vida e enfretenimento de 68m2 e
? terragos de 187m2. Todos 0s quartos e amplos terracos tém vistas insuperdveis do sul sobre a baia de
- Cascais e 0 Oceano Allantico. Existe uma grande piscina, excelentes jarding e um anexo com garagens,
M piscina aquecida, lavanderia, dreas técnicas e quartos de pessoal’. Tradicionaimente, uma vila de
o pescadores Cascais agora oferece muito mais. De seus restaurantes com vdrios tipos de cozinha
N internacional, bem como excelentes praias. Também estd rodeado por dez excelentes campos de golfe
) Possui clubes de satide, centros de ténis, clubes de iates, centros de equitagiio, marina, centro cultural,
] hipbddromo, escolas internacionais, além de um aeroporto executivo para jatos particulares e possui mais
) de 10 hotéis de cinco estrelas. Com a sua marina e o longo passeio maritimo do Estoril, intercalados com
i bares e restaurantes de praia, um clima temperado durante todo 0 ano, Cascais & conhecida como a Riviera
- de Portugal. Cascais estd na regidio mais ocidental da Europa, a apenas 25 km de autoestrada direta do
n aeroporto de Lisboa e a 5 minutos do aeroporto privado de Pneus. E uma localizacdo tnica e privilegiada
7 para possuir uma casa de férias ou residéncia permanente.
i
N
- ' https://casa.tr t,
A
4
% -
- 1 05 jardins & piscinas néo séo observaveis na foto, por favor, marque uma visita.
H
i
R
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FIGURA 29: NOTAS DE RODAPE
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Inserir legendas de ilustracoes e tabelas

H %

Ficheiro  Base Inserir Estrutura
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o
ol Legenda
N Legenda:
M ‘Fr'gum 1: limagem da easa
N B Opces
w
'. Etiqueta:
° Posicdo: | Abaixo do item selecionado
N ] Excluir etiqueta da legenda
b Nova Etiqueta... Eliminar Etiqueta Numeracda...
M
M Legenda automatica... oK Cancelar
] -
8 \
] Esta moradia de luxo dentro de uma parcela de 4.000m® e mais de 1.630m2 de construcdo estd localizada
R no coragio de Cascais com excelentes vistas para o mar, mas mantém total isolamento e seguranga. A
] propriedade foi totalmente renovada desde o inicio até os mais aftos padries. A propriedade & construida
o em 4 pisos: piso téreo, primeiro andar, segundo andar com elevador para fodos 0s pisos e coberfura
‘| privada do terceiro andar com elevador independente. O piso témeo de 340m2 fem uma entrada
. independente e inclui uma sala de Snooker, cinema em casa, gindsio, spa, bar e uma sala de reunifes e
9 conferéncias. O primeiro andar de 490m2 tem um hall de entrada, uma sala de estar de 150m2, uma sala
- de Jantar, um escritdrio, dois apartamentos independentes com quartos gi-sulte, cozinhas autdnomas e
% 135m2 de ferracos. O Segundo Piso de 442m2 tem trés grandes suites macicas de 100m2, 80m2 e 50m2
- respetivamente, bem como uma biblioteca e 30m2 'de terracos. O terceiro andar Peqiiousg Suite de 360m2
] tem um elevador privado, um quarto principal de 40m2, uma drea de vida e entrefenimento de 63m2 e
0

Paginaidel 390 palavras [[%

terragos de 187m2. Todos os quartos e amplos termragos tém vistas insuperdveis do sul sobre a baia de
Cascais e 0 Oceano Atidntico. Existe uma arande piscina, excelentes jardins e um anexo com garagens,
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Criar indices de ilustracdes

No inicio do documento, criar uma pagina em branco para
construcao dos indices.

HS 00’ - Esta moradia de luxo dentro de uma parcela de 4.docx - Word LuciaSousa O
Ficheiro  Base Inserir Estrutura Esquema Referéncias Correio Rever Ver ie ,o+ Partithar [
@ F\W [E ¥ Quebras Avango Espagamento F L& [& Alinhar~
03 = - ] O
; = Quebras de Pigina Opt 2 5 7 LE1 Agrupar
Margens Orientagdo Tamanho Colunas 7| Posicdo Moldar Trazer Para Enviar Para Painel de
- - - - Pigina 8pt S Texto~ Diante Ttés~  Selegio - hRodar
Configurar Pégina Marcar o ponto no qual uma pagina termina e a ] Dispor S
i e LRI TS RURE TR RUIRS LIS OIS DI  EIET DRI, o5 s e
C Coluna

Indicar que o texte a sequir & quebra de coluna serd
iniciado na coluna seguinte.

Moldagem de Texto
Separar o texto a volta dos objetos em paginas Web,
tal como o texto de uma legenda do texto do corpo.

D

Quebras de Secgao

Pégina Seguinte
Inserir uma quebra de secgdo e iniciar a nova
secgdo na pagina seguinte.

BE BE [ Bl

Continua
Inserir uma quebra de secgéo e iniciar a nova
secgdo na mesma pagina.

Pagina Par
7 Inserir uma quebra de seco e iniciar a nova
~ secgdo na pagina par sequinte.
H ) N
M Pégina Impar 5 \

Inserir uma quebra de seccdo e iniciar a nova \
: seccdo na pagina impar seguinte. §§$
e

Figura 1: Imagem da casa

Esta moradia de luxo dentro de uma parcela de 4.000m* e mais de 1.630m2 de construcdo estd localizada
no coracdo de Cascais com excelentes vistas para o mar, mas mantém total isolamento e seguranca. A
b propriedade foi totalmente renovada desde o inicio até os mais altos padries. A propriedade é construida
'j em 4 pisos: piso térreo, primeiro andar, segundo andar com elevador para todos os pisos e cobertura
privada do terceiro andar com elevador independente. O piso témeo de 340m2 tem uma entrada
independente e inclui uma sala de Snooker, cinema em casa, gindsio, spa, bar e uma sala de reunides e
b conferéncias. O primeiro andar de 490m2 tem um hall de enfrada, uma sala de estar de 150m2, uma sala
= de jantar, um escritbrio, dois apartamentos independentes com quartos gf:suite, cozinhas auténomas e
126m?2 da tarracos N Senundn Piso da 442m? fom trée arandas cuitas macicas da 400m?2_20m?2 o 50m?2.
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indice de contetddo: Encontra-se no inicio do documento

referindo os itens principais e repetiva pagina. Primeiro é
necessario formatar os itens com o estilo “Cabecalho 1”.
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Referencias bibliograficas

Inserir citacdes e referencias, sendo a partir destas criar uma
bibliografia.
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