CENTRAL DE APOSTILAS
WORD
Lição 05

1. ELEMENTOS GRÁFICOS
1. 1. Autoforma, Círculo ou Quadrado

1. Na barra de ferramentas Desenho, clique em AutoFormas,  aponte para uma categoria e, em seguida, clique na forma desejada.
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2. Para inserir uma forma com um tamanho predefinido, clique no documento. 

Para inserir um tamanho diferente, arraste a forma para o tamanho desejado. Para manter a proporção entre a largura e a altura da forma, mantenha a tecla SHIFT pressionada enquanto arrasta a forma. 

Dicas 

· Para desenhar um círculo ou quadrado, clique em Elipse ou Retângulo na barra de ferramentas Desenho e, em seguida, clique no documento.

· Para adicionar cor, alterar bordas, girar, adicionar efeitos 3D ou sombra a uma Autoforma, selecione o objeto e, em seguida, use os botões da barra de ferramentas Desenho.
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1. 2. Inserir uma caixa de texto

1. Na barra de ferramentas Desenho, clique em Caixa de texto. 

2. Clique no local ou arraste o ponteiro para onde você deseja inserir a caixa de texto em seu documento. 

Dica: Você pode usar as opções da barra de ferramentas Desenho para aperfeiçoar uma caixa de texto — por exemplo, para alterar a cor de preenchimento — como faria com qualquer outro objeto de desenho.

1. 3. Inserir texto em uma Autoforma

1. Selecione a Autoforma ou caixa de texto.

2. Para adicionar texto pela primeira vez, clique o botão direito do mouse em qualquer área da forma — exceto em uma linha ou forma livre — clique em Adicionar texto no menu de atalho e, em seguida, digite o texto. 


Para adicionar texto a um texto existente, clique diretamente em qualquer área da forma — exceto em uma linha ou forma livre — e, em seguida, digite o texto.
1. 4. WordArt


Você pode adicionar um efeito especial ao texto usando o botão Inserir WordArt da barra de ferramentas Desenho. Você pode criar texto sombreado, inclinado, esticado ou rotacionado, bem como pode criar textos ajustados a formas predefinidas.


Lembre-se – um efeito especial de texto é um objeto de desenho e não é tratado como texto. Você só poderá formata-lo usando a barra de ferramentas Desenho e a  barra de ferramentas WordArt. 
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1. 4.1. Inserir um objeto de desenho WordArt

1. Na barra de ferramentas Desenho, clique em Inserir WordArt.
2. Na janela WordArt Gallery, clique em qualquer estilo de WordArt e, em seguida, clique em OK.
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3. Na caixa de diálogo Editar texto da WordArt, digite o texto: VIOLÊNCIA CONTRA COMPUTADORES com as seguintes formatações:

Fonte: Arial

Tamanho: 24
Estilo: Negrito/Itálico
4.  Clique em OK.
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Para adicionar ou alterar os efeitos associados ao texto, use os botões da barra de ferramentas WordArt e da barra de ferramentas Desenho.
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5. Quanda teminar de usar o Clip Gellery, clique no boté Fechar na barra de titulo do Clip.

Gallery.
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Obs.: A barra de ferramentas WordArt aparece quando o objeto WordArt está selecionado. 

1. 4.2. Mover um objeto ou um conjunto de objetos

1. Posicione o ponteiro do mouse sobre o objeto e, quando surgirem setinhas múltiplas sob o ponteiro, clique e arraste o objeto para seu novo local. 

Dica  

· Você também pode "deslocar" um objeto em pequenos incrementos selecionando-o e pressionando as teclas de direção. 
1. 4.3. Girar um objeto em qualquer ângulo

1. [image: image7.png]Documento3 - Microsoft Word BEIES

| avquvo Edter Exbir Inseri Eormatar Ferramentas Tabela Jonela Auda

e
[Zza] —p inix
o | et @Tesorine huds g

Procurar clipes: [Digite uma ou mais palavas. =l J B

| Fiowes | Ja s | Animactes |

*] : ]
(]

RO

Bandeies  Bodasemodwss Bofeseicones  Casaefamile  Ciénciselecrol

o

Cipes descanen.. o Comuricaches  Constugbes Corlioks de e |

Il

=
(2
K>

E|
*

T
| pesentar + [y ¢ | awgromas - \ N O 4Ee-L-A-==284. 152 5 = Ele)

[Pig1  sesdot U JEnzsen tni a1 o [ For e [Portusues( |

R niciar | | &)Docum. | E]Aposil..| E]Liczo... | | @) biuca...| (2 i |@Dacum|@lnsel | BE@ R 11w




Selecione o objeto a ser girado.

2. Na barra de ferramentas Desenho, clique em Girar livremente. 

3. Arraste um canto do objeto na direção em que você deseja girá-lo.

4. Clique fora do objeto para definir a rotação. 
1. 4.4. Disposição do texto
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Antes de digitar um texto, determine a disposição do WordArt em relação ao texto que será digitado seguindo os próximos passos:

1. Clique no botão Disposição do texto
          da barra de ferramentas WordArt.

2. Escolha a opção desejada.
Obs.: Para poder mover livremente um objeto de desenho, é necessário escolher uma opção de Disposição do texto DIFERENTE de Alinhado com o texto! 


Agora arraste o objeto WordArt para o topo da página e dê um clique duplo abaixo, deixando um espaço equivalente a cerca de duas (02) linhas.


Digite o texto abaixo (sem o título) com as seguintes configurações:

Tamanho da Fonte: 14
Alinhamento: Justificado
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“O que você faz quando o seu PC [computador pessoal] não funciona do jeito que você quer?”, perguntou a revista alemã PC Welt. “Bate nele? Ou joga pela janela?” Essas reações não são incomuns. Numa pesquisa mundial com 150 gerentes de tecnologia da informação, 83% relataram acessos de raiva ou de violência direta contra computadores.

 Embora o computador acabe como alvo da frustração do usuário, muitas vezes é o próprio usuário que causa o problema. Por exemplo, uma funcionária ficou frustrada quando seu programa de e-mail (correio eletrônico) parou de enviar mensagens. Mais tarde descobriu-se que, em vez de digitar o endereço eletrônico, ela havia digitado o endereço da casa.

1. 5. Inserindo uma figura do Clip Gallery

1. Insira o cursor de texto na área onde deseja que a figura apareça (tecle Enter algumas vezes).

2. Clique em Inserir clip-art 
na barra de ferramentas Desenho e, em seguida, clique na guia Figuras.


3. Clique na categoria Profissionais.

4. Clique na figura Mulheres e, em seguida, clique em Inserir clipe no menu exibido.


5. Clique no botão Fechar da janela Inserir clip-art. 
Obs.: Você também pode arrastar uma figura da janela Inserir clip-art diretamente para o seu documento.

1. 5.1 Redimensionando uma figura

1. Dê um clique na figura para selecioná-la.

2. Posicione o ponteiro dentro de uma de suas Alças de dimensionamento (de preferência uma das alças diagonais) e, com o mesmo no formato de seta dupla, clique e arraste até que a figura assuma as dimensões desejadas.


1. 5.2 Movendo a figura

1. Clique no botão Disposição do texto,
  na barra de ferramentas Figura.

2. Escolha qualquer opção, exceto Alinhado com o texto.

3. Clique em cima da figura e arraste-a para a localização desejada.

EXERCÍCIO
1. Clique na ferramenta Novo documento em branco.

2. Crie no WordArt o seguinte texto: Alterando o preenchimento de um objeto (as configurações ficarão a seu critério).

3.  Determine as configurações: Fonte: Arial, Tamanho da fonte: 14, Estilo: Itálico; e digite o seguinte texto:

a) Selecione o objeto de desenho a ser alterado.

b) Na barra de ferramentas Desenho, clique na seta ao lado de Cor de preenchimento.

c) Clique na cor que você desejar.

d) Se não vir a cor desejada, clique em Mais cores de preenchimento. Clique em uma cor na guia Padrão ou clique na guia Personalizada para misturar a sua própria cor e, em seguida, clique em OK.
4. Insira uma figura e depois salve o exercício em seu disquete com o título que você desejar.                                                                
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