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Microsoft Word 2010
(carga horaria: 120h)

Introducao

Provavelmente vocé ja deve ter notado que diversos seguimentos administrativos utilizam um programa de
edicdo de textos, para realizar seus trabalhos e projetos. O mais conhecido, e talvez o mais completo deles
é o Microsoft Word, ou simplesmente "Word". Muitos profissionais ainda duvidam da importancia de seu
usar o Word no trabalho. O software da Microsoft permite que o usuario crie documentos e altere fonte, cor,

margem, entre muitas outras funcionalidades.
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1. Microsoft Word e o Mercado

Esse software editor de texto foi produzido pela Microsoft, empresa desenvolvedora do
famoso sistema operacional Windows. No Word, é possivel ler e formatar textos por meio de
recursos graficos e algumas facilidades, como corretor de erros ortograficos, dicionario de

sindnimos e localizador de palavras.

Em relagdo ao mercado, com o aumento do nUmero de computadores nas empresas, a
necessidade de aprender Word para conseguir um bom emprego é grande. Ferramentas de
informatica tem sido cada vez mais requeridas pelas empresas para definir a capacitagdo do
funcionario em determinado cargo, principalmente no setor administrativo, onde o conhecimento

relacionado ao uso do Pacote Office (Word, Excel, PowerPoint, etc.) é primordial.

Além das carreiras em empresas privadas, os cursos publicos para estatais estdo cada vez
mais exigentes em relacdo a esta ferramenta. Ndo basta, atualmente, apenas saber digitar.
Formatar um texto para que ele fique de acordo com as necessidades do projeto é importante para
que o profissional se destaque no uso da ferramenta. O Word proporciona ao usuario o pleno

controle de seu texto.

Para muitos, aprender a utilizar o Word ndo é uma das tarefas mais faceis, mas aqui, neste

curso, iremos explicar detalhadamente os recursos oferecidos por esta ferramenta.

Bons estudos!
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2. Primeiros Passos - Iniciando o Microsoft Word

Quando vocé inicia o Microsoft Word, um documento novo (e vazio) aparece em uma janela
de documento. A primeira coisa que devemos entender é que a janela de documento do Word é o

equivalente a uma folha de papel em uma maquina de escrever. E nela que vocé digita seu texto.

4- Barra de Ferramentas
de Acesso Rapido

3- Barra de Ferramentas

2- Barra de Menus 1- Barra de Titulos
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Vamos entender melhor cada um destes itens.

1. Barra de Titulos - Barra que mostra o nome do aplicativo e o nome do documento aberto.

Documentol - Microsoft Word

No padrdao do Word, ao abrir um documento, ele terd como titulo "Documento1". Ao salvar
o documento, o proprio Word se encarregara de pedir que vocé altere esse titulo para o nome que

preferir.

2. Barra de Menus - Exibe o nome da Guia (ou aba) que sera aberta.

VIR AL =

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias R

No padrdo do Word, a barra de menus possui as Guias Arquivo, Pagina Inicial, Inserir,

Layout da Pagina, Referéncias, Correspondéncias, Revisao e, Exibir.

3. Barra de Ferramentas - cada guia possui suas ferramentas. Para acessa-las, basta clicar

com o botdo esquerdo do mouse na guia em que a ferramenta se encontra e seleciona-la, também

com um clique esquerdo do mouse.

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Rey
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4. Barra de Acesso Rapido - Na parte esquerda superior da interface temos a Barra de

acesso rapido, que permite acessar alguns comandos mais rapidamente. No padrdo do Word,

temos a ferramenta de salvar, desfazer e refazer. = | H9-0 ’_t
’ .

— \l_
Vocé pode personalizar essa barra, clicando no
menu de contexto (flecha para baixo) a direita Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
. Novo
dela. Ao clicar no menu de contexto (flecha para
Abrir
iX recerdo nov Oes. Vocé A
baixo), aparecerdo novas opgodes. Vocé pode [ sawar
adapta-las as suas necessidades do seu dia-a-dia, Email
ou seja, com as ferramentas que vocé mais Impressao Rapida

- Visualizacdo de Impressdo e Imprimir
costuma utilizar em seu trabalho. : P P

Ortografia e Gramatica
\7\ Desfazer
\7\ Refazer

Desenhar Tabela

Abrir Arquivo Recente

Mais Comandos...

Mostrar Abaixo da Faixa de Opc¢des

5. Réguas - A régua do Word é um elemento muito importante para o editor de texto, pois

através dela podemos configurar paragrafos e recuos de maneira mais pratica e objetiva. O Word
oferece réguas na horizontal e na vertical. Geralmente, por padrdao do Word, pode ser que ela
venha desabilitada. Caso isso aconteca, para habilita-la, clique na Guia Exibi¢cdo, no grupo

Mostrar e selecione a op¢ao Régua.

[TX]

Material disponibilizado gratuitamente pela Administra Brasil Cursos - Todos os direitos sao reservados
Solicite seu certificado de conclusdo em nosso site ao final da leitura do material



6. Cursor de Digitagéo - E 0 ponto intermitente que indica onde o texto sera digitado.

Vocé pode posiciona-lo para qualquer lugar, entre quaisquer palavras ou letras. Para fazer isso,

basta clicar com o botao esquerdo do mouse.

3

7. Barra de Rolagem - Tém a importante funcao de rolar a pagina de texto

durante a leitura ou digitacdo de um documento.

K

Agora que aprendemos sobre os itens que compoe a interface basica, iremos avan¢ar um

pouco mais profundo nas ferramentas e utilitarios do programa.
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3. Trabalhando com Documentos

3.1. Salvando arquivos

E importante ao terminar um documento, ou durante a digitagdo do mesmo, quando o
documento a ser criado é longo, salvar seu trabalho. Salvar consiste em armazenar se documento
em forma de arquivo em seu computador, drive, ou outro dispositivo de armazenamento. Para
salvar seu documento, clique no botdo salvar no topo da tela (desenho de um "disquete" na barra
de acesso rapido) ou na Guia Arquivo, opcao "Salvar". Sera aberta uma tela onde vocé podera

definir o nome, local e formato de seu arquivo.

Janela da opgao "Salvar Como",
|d 92-0 "Disquete" na barra de solicitando que o usuario defina o
—] acesso rapido nome, local e o tipo de arquivo.

Doorcore T
s S r = ‘| « Administrador » Documentos » v | 4 [!| Pesquisar
m Pagina Inicial @ L3 . [49  Pesqu
‘ Organizar v B8 Modos de exibicao v B Nova Pasta
H Salvar Links Favoritos Nome Meodificado em Tipo Tamanho
b Mo.delos H; l | l '
Salvar como Mais » o i .
Pastas v Arquivos do Blocos de Camtasia Studio CDBurnerXP
= B Dtz Outlook Anotagdes ... Projects
( . esktop =
L-j Abrir n Administrador || N ;
|\ Publico i ™ Il l”
[j Fechar 1% Computador F : E.Jv“ E.J"
8 ¥ Corel User Files Minhas Formas NeroVision Virtual Machine
i SISTEMA (C:)
|, apache
|, DRIVERS test ~ N S TN PN
Nome do arquivo:
Guia AqulVO, Oopgao Tipo: [Documento do Word (*.docx)
"Salvar" ou "Salvar Como". Autores: DATASUS Marcas: Adicionar uma marca
[] Salvar Miniatura
“ Ocultar pastas Ferramentas v Cancelal

"Salvar" ou "Salvar Como"?

Na Guia Arquivo aparecem essas duas op¢des. Qual utilizar?

Caso necessite salvar seu arquivo em outro formato, outro local ou outro nome, clique na Guia
Arquivo e escolha "Salvar Como". Isso ird criar um novo arquivo (mantendo o anterior).

Caso deseja manté-lo com o mesmo nome e no mesmo local, apenas salvando o novo
conteudo produzido, utilize a opgao "Salvar".



Pagina Inicial

3.2. Abrindo e fechando um documento

Salvar
Para abrir um arquivo, clique na Guia Arquivo. Na esquerda da Salvar como
janela, basta clicar na opgao "abrir" e o escolher o documento de 5 Abrir
texto para abri-lo no Word. =3 Fechar
W a2 0l DocOll - Microsoft Word
A7 ’ _ Pagea Inicial Insers Layout da Pagna Referénoas Ceetespondéntas ]
Vocé ira perceber também que ele mostra uma
. , e S
relacdo de documentos recentes. Nessa area Documentos Recentes Lea
Bl Sanvar come
serdo mostrados os Ultimos documentos 5 Aver lﬁj “roon 2 -
. [Vad 2
abertos pelo Word, facilitando a sua abertura. | Buchins l!ﬂ MWF, »
Wormagdes @ Docitd
j Documentes -
| .
Pocumentos =
@ Docdit "
Documentos :
(| B -
Documentos
Salvar @ Envar
Ajuda
1) Opgles
3 sar ] Acessar rapadaenente este namere de ‘ B
Documentos Recerter - -] ]

Por fim, para fechar o documento, clique na opgao "fechar", que estd logo abaixo da opgao
"abrir" ou, como é mais comum, basta clicarmos no icone do "X" no canto superior direito da
tela, como se estivéssemos no navegador. Caso vocé ja tenha salvado as Ultimas altera¢oes do

documento, o programa ira se fechar, caso contrario abrird uma nova janela perguntando se

vocé quer salvar as altera¢gdes do documento.
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3.3. Visvaliza¢ao de Documentos

No Word, podemos alterar a forma de visualizacdo de nosso documento. No rodapé a
direta da tela temos o controle de Zoom. Anterior a este controle de zoom temos os botdes de

forma de visualizacao de seu documento, que podem ser acessados pela Guia Exibicao.

Documento2 - Microsoft Word

Arquivo Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibi¢do
J I l || ﬂ T [V] Régua "':"',n 51 L)) uma Pagina -
- ["] Linhas de Grade VoL (33 Duas Paginas -
Layout de | Leitura em Layout Estrutura Rascunho 4 N Zoom 100% __ o Nov
[ "] Painel de Navegacio <) Largura da Pagina = jzne

Impressao Tela Inteira da Web de Topicos

Modos de Exibicao de Documento Mostrar Zoom

Essas sao as ferramentas
da Guia de Exibicao.

Mesmas opgoes,
embora seja mais
rapido o acesso
pelo rodape.

Esse € o Rodapé no canto inferior direito do
Word, onde temos os controles de Zoom

Entendendo os botdes de Modos de Exibicao de Documento:
1. Layout de Impressao: é o formato de como seu documento ficara na folha impressa.
2. Leitura em Tela Inteira: vocé visualiza o documento na tela inteira do computador.

3. Layout da Web: Mostra o texto como se fosse uma pagina na Internet. E muito utilizado por

usuarios que postam textos produzidos no Word em sites e blogs na Internet.
4. Estrutura de Topicos: Permite visualizar seu documento em tdpicos.

5. Rascunho: E o formato bruto do documento. Permite aplicar diversos recursos de producao

de texto, porém nao visualiza como impressdao e em nenhum outro modo.
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No segundo grupo de ferramentas da Guia Exibi¢do podemos

marcar/desmarcar as réguas da pagina, adicionar Linhas de Grade

Documento2 - Micro

’3gina Referéncias

[V] Régua
[:] Linhas de Grade

(ndo sdo impressas) ao documento para melhor organiza-lo, etc.

[] painel de Navegacio

Mostrar

J4 o terceiro grupo de ferramentas da Guia Exibicdo permite trabalhar com o Zoom da

pagina. Ao clicar no botdao Zoom, o Word apresenta a seguinte janela:

_
Zoom

Wl x)

Nivel de Zoom

() Pagina inteira

Porcentagem: S0% }j

Visualizacdo

() Largura da pagina

() Largura do texto

() Varias paginas:

l —

AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz

AaBbCcDdEeXxYyZz

AwDlel aD o a M

OK

Cancelar

Aqui, podemos utilizar um valor (nivel) de Zoom predefinido ou colocarmos a

porcentagem desejada e, por fim, podemos visualizar o documento em varias paginas.
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3.4. Configuracdao de Documentos

Um dos principais cuidados que se deve ter com seus documentos é em relagdo a
configuragdo da pagina. A ABNT (Associagado Brasileira de Normas Técnicas) possui um manual
deregras para documentacgdes, logo, é comum escutarmos dizerem que “o documento tem que
estar dentro das normas”. Ndo vamos entrar em discussao a respeito das normas especificas,
porém vamos aprender como e onde estdo as opgoes de configuracdo de um documento, no

qual vocé podera definir ou redefinir seus documentos da maneira que precisar.

No Word 2010 a Guia que permite configurar sua pagina é a Guia Layout da Pagina.

Documentod

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo ]

e U = 0O EHZw... B &8 0 %

P
"

é;’l Numeros de Linha ~

emas — Margens Orientacdo Tamanho Colunas P Marca Corda Bordas S
v t v v v v bec Hlfen|za§ao nt D'égua v pa'glna v de pa'glna ;f lt
Temas Configurar Pagina - Plano de Fundo da Pagina

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias

O grupo “Configurar Pagina”,

permite definir as margens de seu

Temas

e 5
- E £[2) NGmeros de Linha ~
Margens|Orientacdo Tamanho Colunas

[©] =] I

documento, oferecendo  alguns - (O] = - " ~  b& Hifenizagdo ~
. - , Temas r T = .
tamanhos pré-definidos, além da _ g&t‘;'_':‘a c°"ﬁgu2'35‘i; Pe“°"a"z?:fa_: -
- n L, o) Esq.: 3cm Dir.: 3cm
opcdo de vocés personaliza-los
(op¢do Margens Personalizadas); ~ ' 2‘5;’_“‘"' 35 o - S
. n . - - Esq. 3cm Dir.: 3cm
permite que vocé altere a Orientacgao -
. : R - f Estreita
da pagina, ou seja, deixd-la na - Sup. 1,27 am — 1,27 am
. . - Esq. 1,27 ¢cm Dir.: 1,27 ¢cm
horizontal (modo paisagem) ou :
manté-la na vertical (modo retrato); - Moderada
! - Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 cm
. by Esq. 1,91 cm Dir.: 1,91 cm
redefinir o Tamanho da folha (A3, Ag, - .
m™m
As, envel r ficio); definir - Larga
5, envelope, carta, oficio); de 0 = Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 cm
, ~ < Esq. 5,08 cm Dir.: 5,08 cm
numero de Colunas que compordo os :
textos; "Quebrar" a pagina (pular para n —— Espelhada
- Sup.: 2,54 cm Inf.: 2,54 cm
I o 5 . B 4
a proxima pagina); Enumerar as H o 318 cm Bt 234 cm
Iinhas; Hifienizar; etc. - Margens Personalizadas...
™~
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Ainda na Guia Layout da Pagina, podemos definir um plano de fundo para a pagina (o

da cor amarelo ou azul, por exemplo) e criar Bordas de Pagina.

dferéncias  Comrespondéncias  Revisio

e (A1 @ O

Marca | Corda  Bordas
D'agua +|Pagina - de Pigina

Avisos de Isencio -

xibicio

Recuar Espagamento

@ ‘

v| }
e | |
Cores do Tema

B EEENEE

fiaias

Cores Padréo

HEC O

5 Asquerda: 0em 3| S Antes: opt

agio ~ EsADireita  0am L {Z Depois: 10pt

il

Nenhuma Cor

EXEMPLO 1 EXEMPLO 2 RASCUNHO 1

RASCUNHO 2
Avisos de Isencio de Responsabilidade

EXEMPLO 1 BEMPLO 2 RASCUNHOT  |v/
Habiltar Atualizagdes de Contedido do Office.com..

Personalizar Marca D'égua...

EFe

Remover Marca D'agua

Quando vocé clica na opgao Marca
D'agua, vocé pode escolher o modelo
(exemplo, rascunho) que preferir.

Cores Re

[

centes

pcao

Marca D'agua), definir a Cor da Pagina (ao invés de manter a pagina branca, padrdo, deixa-la

Quando vocé clica na opgao Cor da Pagina,

vocé pode definir a cor que ficara em sua

pagina (aplicada a todas as paginas).

1. Na opgao Estilo vocé podera selecionar tipos de

linhas, tracejadas, pontilhadas, intercalados, etc.

2 e 3. Nestas opg¢oes vocé pode escolher em quais
bordas aplicar: se deseja apenas na superior, na

esquerda, em 2 delas, em trés, etc.
4. Cor da borda;
5. Tamanho de largura da borda;

6. Aqui ha vérias imagens que podem ser usadas

como borda.

7. Vocé escolhe se quer aplicar somente a alguma

secdo especifica, ao documento inteiro, etc.

Bordas e sombreamento

Borda da pagina | Sombreamento

Definigdo:

Menhuma

Caixa

Sombra

i | |0 | | (0 mm

Outra

Estila: n
l -
Cor:
Automatico El
Largura:
@ —[
Arte:
Q(nenhuma) H

Visualizagdo

Clique no diagram:
use os botdes par

o
@ o
=
[
"

Aplicar a:

Documento inteiro e

Linha Horizontal...

:

OK
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3.5. Selecionando Textos

Embora seja um processo simples, a sele¢do de textos é indispensavel para ganho de tempo na
edicdo de seu texto. Através da sele¢do de texto podemos mudar a cor, tamanho e tipo de

fonte, etc.

Selecionando pelo Mouse: ao posicionar o mouse mais a esquerda do texto (clicando fora da

pagina), o cursor aponta para a direita.

1. Ao darum clique ele seleciona toda a linha.
2. Ao darum duplo clique ele seleciona todo o paragrafo.

3. Ao darum triplo clique seleciona todo o texto.

—  Exemplo de como selecionar textos pelo mouse - Curso Profissionalizante de Word.

1

O "clique" é mais ou menos aqui, fora da pagina e na "reta" da linha do texto.

Com o cursor no meio de uma palavra:

1. Ao darum clique o cursor se posiciona onde foi clicado.
2. Ao darum duplo clique, ele seleciona toda a palavra.

3. Aodarum triplo clique, ele seleciona todo o paragrafo.

Podemos também clicar, manter o mouse pressionado e arrastar até onde se deseja
selecionar. O problema é que, se o mouse for solto antes do desejado, é preciso reiniciar o
processo, ou pressionar a tecla SHIFT no teclado e clicar ao final da sele¢cdo desejada. Podemos

também clicar onde comeca a sele¢do, pressionar a tecla SHIFT e clicar onde termina a selegao.

E possivel, também, selecionar palavras alternadas. Selecione a primeira palavra,

pressione CTRL e va selecionando as partes do texto que deseja modificar.

Este é um texto de exemplo para o Curso Profissionalizante de Word.
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3.6. Copiar e Colar

E, talvez, a ferramenta mais utilizada de todas. O copiar e colar, no Word, funciona da
mesma forma que em qualquer outro programa, ou seja, podemos usar as teclas de atalho
CTRL+C (copiar), CTRL+X (Recortar) e CTRL+V (Colar), ou, se preferir, o primeiro grupo na Guia

Inicio (ou Pagina Inicial).

@ ¢ Cortar
Este é um processo comum, porém um cuidado 23 Copiar
importante é quando se copia texto de outro tipo de meio, Colar ] Pincel de Formatacio

como da propria Internet. Textos na Internet possuem

Opcoes de Colagem: 0
formatagoes e padrdes deferentes dos editores de texto. | P —
Ao copiar um texto da Internet, se vocé precisa adequa-lo H ’% ‘A’
ao seu documento, ndo basta apenas clicar em colar, é Colar Especial...
necessario clicar na setinha apontando para baixo no | Predefinir Colagem...

botdo Colar, escolher a op¢ao Colar Especial.

Observe naimagem que ele traz o texto no formato HTML. Se precisa do texto limpo para

que vocé possa manipula-lo, marque a opgao Texto ndo formatado e clique em OK.

Colar especial s

Origem: Desconhedda

Como:
© Colar: | Texto nBo formatado - Exibir como icone
R |
Colar vinado: [ exto em urcode sem formatago i
|
|
- |

Insere o conteddo da Area de transferénda como formato HTML.




3.7. Localizar e Substituir

Ao final da Guia Inicio temos o grupo Edicdo, dentro dela temos a opg¢do "Localizar”,
“Substituir' e "Selecionar". Clique na opcao "Substituir" e abrira uma janela com trés guias:

Localizar, Substituir e Ir Para.

AaBbCcDc | AaBbCcDc AaBbC: AaBbCc Aa B AaBbCc.
T Normal | 7 Sem Esp... Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo
Estilo
1 417 s+ 1 |
Localizar e substituir
Localizar | Substituir | Ir para
Localizar:
Mais >> Substituir J | Substituir Tudo ’ ’ Localizar |
. T . . T - —

A guia "Substituir" permite trocar uma palavra por outra em seu

documento.

A substituicdo pode ser feita uma a uma, clicando em "Substituir", ou

podemos trocar todas de uma so vez clicando no botao "Substituir Tudo".

Algumas vezes posso precisar substituir uma palavra por ela mesma,
porém com outra cor, ou entdo somente quando escrita em maiuscula,

etc., nestes casos a opg¢ao "Mais".
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Clicando na opcao "Mais", teremos a seguinte imagem:

Localizar e substituir - @lﬂ

Substituir | Ir para
Localizar: [ [Zl

Substituir por: [ E

: << Menos

Opcoes de Pesquisa

Pesquisar: n

[] piferenciar maidsculas de mintsculas Coindidir prefixo
[] Localizar apenas palavras inteiras Coincidir sufixo
["] Usar caracteres curinga

Ignorar caracteres de pontuacdo
Ignorar caracteres de espago em branco

Substituir
Formatar » | | Espedal~ | | SemFormats

Nas Op¢oes de Pesquisa, temos:

1. Pesquisar: indica a extensdo da pesquisg;

2. Diferenciar maiusculas de minusculas: Sera localizada exatamente a palavra como foi
digitada na caixa localizar.

3. Palavras Inteiras: Localiza somente a palavra inteira e nao parte de uma palavra.

4. Usar caracteres curinga: Procura somente as palavras que vocé especificou com o
caractere coringa. Se vocé digitou, por exemplo "*30", o Word vai localizar todas as
palavras terminadas em "3o".

5. Formatar: Localiza e Substitui de acordo com o especificado como formatacao
(paragrafos, idioma, quadro, estilos, etc.).

6. Especial: Adiciona definicdes especiais a caixa localizar, como quebra de coluna,

tabulagdo, dentre outros.
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3.8. Formatacao de Fontes

Um dos maiores recursos de uma edicao de texto é a possibilidade de se formatar o texto.
No Word 2010, a Guia responsavel pela formatacdo é a Inicio (ou Pagina Inicial),

grupo "Fonte", grupo "Paragrafo" e grupo "Estilo".

(l Documento2 - Microsoft Word

a Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo

Calibri (Corpe » 11 A A Aav | By == vt

A
AN AaBbCcDc | AaBbCcDc AaBbCi Aa
T Normal | T Sem Esp... Titulo 1 Ti

I S ~abe x, X° -y, A

de Formatacdo
¥ Estilo

eréncia ‘ Fonte ‘

A formatacdo de fonte, de um modo geral, serve para formatar o tipo de letra, o tamanho

de letra, a cor, o espagamento entre caracteres, dentre outros.

Para formatar uma palavra basta apenas clicar duas vezes sobre ela e formatar da maneira
que quiser. No exemplo ao lado, duplo clique na palavra "exemplo" e alteracdo da cor da

palavra através doicone A ~
—_—

Esse € um texto de exemplo para o curso Word.

Para escolher outra cor, clique na seta para baixo, no icone da ferramenta de cor.

Para duas ou mais palavras é necessario selecionar o texto arrastando o mouse no inicio
até o fim da sele¢do que quer formatar. Lembrando que vocé pode também formatar somente

uma letra. Para isso, basta selecionar somente a letra e formata-la normalmente.

Esse & um texto de exemplo para o curso Word.

Esse é um texto de exemplo para o curso Word.
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3.8.1. Grupo "Fonte"

A maioria das ferramentas de formatacao de texto e que com certeza vocé mais ird utilizar,
esta no grupo "Fonte". Veja a tabela abaixo para obter os nomes e as fun¢des de todos os

botdes no grupo "Fonte".

Botdo Nome Funcdo

cwirend < Fonte Altera a fonte.

1 - Tamanho da fonte Altera o tamanho do texto.

A Aumentar Fonte Aumenta o tamanho do texto.

A Diminuir Fonte Diminui o tamanho do texto.

Aa~ Alterar Altera todo o texto selecionado para mailisculas, minisculas ou

Mailsculas/Mintsculas outras capitalizagdes comuns.

© Limpar Formatagao Limpa toda a formatagdo do texto selecionado, deixando apenas o
texto sem formatagéo.

N Negrito Aplica negrito ao texto selecionado.
z Italico Aplica itélico ao texto selecionado.
S - Sublinhado Desenha uma linha sob o texto selecionado. Clique na seta

suspensa para selecionar o tipo de sublinhado.

abe Tachado Desenha uma linha no meio do texto selecionado.
X, Subscrito Cria caracteres subscritos.
x* Sobrescrito Cria caracteres sobrescritos.
2\~ Efeitos de Texto Aplica um efeito visual ao texto selecionado, como sombra, brilho ou
reflexo.
220~ Cor do Realce do Faz o texto parecer como se tivesse sido marcado com um marca-
Texto texto.

A- Cor da Fonte Altera a cor do texto.



3.8.2. Grupo "Paragrafo"

Recursos de formatac¢ao de paragrafos é extremamente necessario para qualquer trabalho

criado no Word, principalmente quando se trata de TCC (Trabalho de Conclusao de Curso) e

monografias. Vejamos agora onde encontrar as fungdes para formatar paragrafos.

Ao lado do grupo "Fonte", que acabamos de ver, temos o grupo "Paragrafo". Vamos entender

melhor sobre cada fun¢do. Vamos iniciar com as Ferramentas de Alinhamento de Texto.

Documento2 - Microso

ispondéncias Revisdo Exibicdo
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Ferramentas de alinhamento de textos.

1. "Alinhar a esquerda" (esta frase esta alinhada a esquerda)

2. "Centralizar texto" (esta frase esta centralizada)

3. "Alinhar a direita" (esta frase esta alinhada a direita)

4. "Justificar" - No paragrafo justificado, o texto é alinhado com ambas as margens. E muitas vezes
confundido com o alinhamento a esquerda. Abaixo uma imagem demonstrando a diferenca.

Alinhado a esquerda

Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and
typesetting industry. Lorem lpsum has been the
industry's standard dummy text ever since the 1500s,
when an unknown printer took a galley of type and
scrambled it to make a type specimen book. It has
survived not only five centuries, but also the leap into
electronic typesetting, remaining essentially
unchanged. It was popularised in the 1960s with the
release of Letraset sheets containing Lorem Ipsum
passages, and more recently with desktop publishing
software like Aldus PageMaker including versions of
Lorem lpsum.

Justificado Espagos em branco

Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and
typesetting industry. Lorem Ipsum has been the
industry's standard dummy text ever since the 1500s,
when an unknown printer took a galley of type and
scrambled it to make a type specimen book. It has
survived not only five centuries, but also the leap into
electronic - typesetting, remaining = essentially
unchanged. It was popularised in the 1960s with the
release of Letraset sheets containing Lorem Ipsum
passages, and more recently with desktop publishing
software like Aldus PageMaker including versions of
Lorem Ipsum.



A seguir, iremos abordar as ferramentas de listas de marcadores ou de enumeracao.

Vocé pode adicionar rapidamente marcadores ou nUmeros a linhas de texto existentes, ou
o Word pode criar listas automaticamente conforme vocé digita. Por padrdo, se vocé iniciar um
paragrafo digitando um asterisco (*) seqguido por um espaco, o Word cria uma lista com
marcadores. Ou se vocé comecar digitando um numero real, em sequida, o Word cria uma lista

numerada. Se vocé ndo quiser que o texto seja transformado em uma lista, vocé pode clicar no

botdo Opgdes de Autocorre¢do 7 exibido e escolher uma opgao, ou a tecla "Ctrl + Z" (que

significa "desfazer a Ultima acao").

Vamos escrever trés frases (uma abaixo da outra), seleciona-las por inteiro (arrastando o

mouse), e clicaremos nessas ferramentas (de marcadores e de enumeradores) para vermos as

diferencas entre elas.

Frase 1 para exemplo do curso de Word 1. Frase 1 para exemplo do curso de Word
Frase 2 para exemplo do curso de Word 2. Frase 2 para exemplo do curso de Word
Frase 3 para exemplo do curso de Word 3. Frase 3 para exemplo do curso de Word

Documento?2 - Microso

Nenhum

wik i ;
ExiZicao Lista com

varios niveis

T LD LT, E=s3= A @ Acsgal. T 1+
= 3 - =oE Zl 1T > Sec3a 1.01 Tido 11
== = = A= (5. . (a) 7 114
=) = = = | &V | pErTiuily
Paragrafo ,.
Marcadores Formatos de NUumero Usados Recentems

Ao clicarmos na "seta para baixo", abrimos
uma janela com novas opgdes:

~ 2.
Numeracao
. 3.
Ao clicarmos
Nertnm ’ ] . ®) [ + na “seta para — =
baixo", abrimos ’Blblloteca de Numeraqao
KX > v uma janela 1 1)
com novas
Nenhum z 2

Definir Novo Marcador... opg¢oes: 3. 3)



Falamos sobre os alinhamentos de texto e sobre as listas de marcadores e enumeradores.

Vamos abordar agora o espacamento de textos.

Mudar o espacamento de linhas pode tornar um documento do Word mais facil de ler e de
tomar notas depois de impresso. Siga este breve guia para mudar o espagamento entre linhas

em qualquer versao do Word, independente do seu Sistema Operacional.

Primeiro de tudo, configure seu espacamento entre

A
"

linhas antes de comecar a escrever no Word. Se vocé quiser ' AaBbCcDc | AaBb

criar um documento inteiro com um espagamento padrao, T Normal | T Sem

configure-o antes de comecar para economizar seu tempo 3

depois. Se vocé ndo tiver nada selecionado, as mudancas :\7\ 1,15 [

de espagamento acontecem de onde o cursor estd em i 1,5 |

diante. Para ajustar o espagamento, vamos utilizar a 2,0

ferramenta ao lado. Lembrando que o procedimento para 2,5

fazer que a ferramenta funcione é o mesmo: Selecione o(s) 3,0

paragrafo(s) que deseja que fique com a respectiva Opcdes de Espacamento entre Linhas

formatagdo e escolha uma das op¢des disponiveis. é: Adicionar Espaco Antes do Paragrafo
?z Remover Espaco Depois do Paragrafo

Quanto maior o espagamento, como o proprio nome ja sugere, maior serad o espago entre
as linhas. Lembrando que vocé pode definir o espagcamento também para paragrafos, conforme

necessidade do documento. O espacamento mais utilizado para trabalhos académicosé o de 1,5.

Este é um texto de exemplo do curso de Word 2010 para
demonstrar o espacamento entre linhas de 1,0.

Este é um texto de exemplo do curso de Word 2010 para

demonstrar o espacamento entre linhas de 1,5.

Este é um texto de exemplo do curso de Word 2010 para

demonstrar o espacamento entre linhas de 2,0.
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Ainda no grupo "Paragrafo", temos outras ferramentas basicas e de facil utilizagdo, a
comecar pelo sombreamento (icone de um balde). Basicamente, ela preenche o texto com a cor

que vocé determinou. Clique na "seta para abaixo" para abrir mais op¢oes de cores.

Documento2 - Microso

s Correspondéncias Revisdo Exibicdo
vy WL Iz iz LT, EESE A
\av | &) =-=-hp- [EE ST
? - - = =E = = =
A 7= E— e — *:
” Paragrafo .

Exemplo de texto do curso de Word preenchido com a ferramenta sombreamento.
Exemplo de texto do curso de Word preenchido com a ferramenta sombreamento.

Exemplo de texto do curso de Word preenchido com a ferramenta sombreamento.

Documento2 - Microso

s Correspondéncias Revisdo Exibicdo
av ®, S-S -uze EE L9
? - - = =E = = = !

. Paragrafo .

Temos também a ferramenta Borda, que fica ao lado da ferramenta sombreamento, que
aprendemos anteriormente. Como o préoprio nome sugere, ela cria uma borda ao redor do texto

selecionado. Clique na "seta para baixo" para abrir outras op¢oes de bordas para seu texto.
- Borda Inferior

\_

Exemplo de texto do curso de Word preenchido com a ferramenta borda. Borda Superior

Exemplo de texto do curso de Word preenchido com a ferramenta borda. | Borda Esquerda

| Borda Direita
Exemplo de texto do curso de Word preenchido com a ferramenta borda.

Sem Borda
FH Todas as Bordas
Bordas Externas
—~+ Bordas Internas
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w

A proxima ferramenta, ainda no grupo "Paragrafo”, que abordaremos sera a ferramenta de
1 1

Recuos. E importante ressaltar que podemos utilizar essa ferramenta de trés maneiras

diferentes. Para qualquer uma dessas maneiras, antes de tudo, precisamos selecionar o

paragrafo que desejamos recuar o texto. Os trés modos sdo:

1. Clicando os botoes de recuo (para a direita ou esquerda) até o valor desejado.

2. Arrastando os marcadores de recuo na régua.

3. Especificando os recuos na janela Paragrafo (Formatar - Paragrafo).

No modo 1:
Documento2 - Microso
5 Correspondéncias Revisdo Exibicdo
v mal 1T o AT, AT, A
Aa~ | | == =~ AR |
? - - = =E = = 2 v il
A —_— e -—= = [ — Q i

Criamos um texto

"aumentar recuo"

.
U
[=2]

como exemplo, selecionamos ele e apertamos por algumas vezes o botao

. Confira aimagem abaixo.

)
-J
oo
o

Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and typesetting industry.

Lorem Ipsum has been the industry’s standard dummy text ever since the

15005, when an wokoewn. printer took a galley of type and scrambled it to
make a type specimen book. It has survived not only five centuries, but also

the leap into electronic typesetting, remaining essentially unchanged. It was

popularised in the 1g960s with the release of Letraset sheets containing

Lorem Ipsum passages, and more recently with desktop publishing software

like Aldus PageMaker including versions of Lorem Ipsum.




No segundo modo, podemos aumentar ou diminuir recuos diretamente pela régua.

[, - ¢ - 1 [N\! - 2 -1 -3 -1-4-1-5
J

Recuo da primeira linha

epuis-1999,le Parc méne
Suiver1'artiste et fétes du-Parc), dé
élus, habitantsetacteursde-la-cultu
anime des réseaux patrimoine, orga

O marcador de recuo de primeira linha fica na régua e aparece como um "tridngulo cinza
com a ponta para baixo". Arraste-o para o lugar desejado. Esse deslocamento do marcador de

recuo da primeira linha desloca apenas a primeira linha.

Caso desloquemos tanto o "tridangulo cinza com a ponta para baixo", quanto o "tridngulo
cinza para cima" na mesma linha, voltamos a ter um texto "alinhado", independente dos

centimetros de recuo estipulados no documento.

J ] ! L
0 11 12 13 14 15 16 17 18 39

Lorem Ipsum is simply dummy text of the printing and
typesetting industry. Lorem Ipsum has been the industry's
standard dummy text ever since the 1500s, when an unknown

printer took a galley of type and scrambled it to make a type

Lorem Ipsum is simply dummy text of the

printing and typesetting industry. Loren

Ipsum has been the industry's standarc

specimen book. It has survived not only five centuries, but also

the leap into electronic typesetting, remaining essentially
unchanged. It was popularised in the 1960s with the release of

dummy. text exer since the 1500s, when ar
unknown printer took a galley of type anc

Letraset sheets containing Lorem Ipsum passages, and more

scrambled it to make a type specimen book

recently with desktop publishing software |ike Aldus

PageMaker including versions of Lorem Ipsum. It has survived not only five centuries, bu

also the leap into electronic typesetting

remaining essentially unchanged. It wa:

popularised in the 1960s with the release o
Letrasel sheets containing. Lerem. Ipsun

passages, and more recently with desktof
publishing software like Aldus PageMake

Lorem Ipsum js simply dummy text of the printing and typesetting industry.
Lorem Ipsum has been the industry’s standard dummy text ever since the
1500s, when an woknown printer took a galley of type and scrambled it to
make a type specimen book. It has survived not only five centuries, but also
the leap into electronic typesetting, remaining essentially unchanged. It was
popularised in the 1960s with the release of Letraset sheets containing

Lorem Ipsum passages, and more recently with desktop publishing software
like Aldus PageMaker including versions of Lorem Ipsum.

including versions of Lorem Ipsum.




3.8.3. Estilo de Fontes

Vocé pode usar estilos para aplicar rapidamente um conjunto de op¢des de formatagao de

forma consistente em todo o documento. Com os estilos do Word, vocé pode:

1. Modificar um estilo existente e personaliza-lo para atender as suas necessidades.

2. Alterar a formatacdo (como o recuo de texto, cor e tamanho da fonte) nos estilos
aplicados a titulos, cabecalhos, paragrafos, listas, etc.

3. Selecionar o texto formatado em seu documento para criar um novo estilo na Galeria

de estilos.

Os estilos podem ser vistos em um menu visual localizado na guia Inicio (Pagina Inicial).
Para aplicar um estilo, como praticamente em todas as ferramentas que ja estudamos aqui, basta
selecionar o texto que vocé deseja formatar e, em seguida, clicar no estilo desejado na Galeria de

estilos.

AaBbCcDd  AaBbCcDd | AaBbC( AaBbCcl AaBbCcD AQ DB assbeed
T Normal ¥ Semespago Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 Titulo Subtitulo

Estilos

Como ja mencionado, vocé pode modificar os estilos de maneira manual ou automatica.
Caso prefira modificar de modo automatico, selecione o texto que serd a "base" do novo estilo,

clique no estilo que deseja fazer a alterac¢ao e clique em "Atualizar para corresponder a sele¢do".

: l A ‘\Dl‘\ AL, osar A L) I~ f

Atualizar para corresponder a selegdo
Modificar...

Por fim, para modificar o estilo de modo manual, clique com o botao direito no estilo que
deseja fazer as alteragdes e clique na opc¢ao "Modificar". Vocé terd op¢oes de modificar a fonte, as

cores, os paragrafos, e etc.

AaBb( Atualizar Normal para Corresponder a Selecdo :D  AaBbCcDd AaBbCcDd AaBbCcDd

TNorl & Modificar.. lo EnfaseSutii  Enfase  Enfase Int...

Selecionar Tudo: (sem Dados)
Renomear...

Remover da Galeria de Estilos

Adicionar Galeria a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido




3.9. Cabecalho, Numeracao de Pagina e Rodapé

O Word, por padrao, sempre reserva uma parte das
0 ] I =

margens para o cabecalho e rodapé. Para acessar as opgdes de v M P

cabecalho e rodapé, clique na Guia Inserir, Grupo "Cabecalho e Cagqalho R;apé NGmero

Rodapé". da Pagina

Este grupo e é composto de trés op¢oes Cabegalho, Rodapé e NUmero de Pagina. Ao clicar

em Cabecalho, o Word disponibiliza algumas op¢des de caixas para que vocé possa digitar seu texto.

Documento3 - Microsoft Word

ayout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo
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[Digite o titulo do documento)

Ao clicar em "Editar Cabecalho", o Word edita a area de cabecalho e a barra superior passa
a ter comandos para alteracdo do cabecalho. A area do cabecalho é exibida em um retangulo
pontilhado, o restante do documento fica em sequndo plano. Tudo o que for inserido no cabecalho

serd mostrado em todas as paginas, com excecao se vocé definiu se¢oes diferentes nas paginas.

Cabecalho




O funcionamento para o rodapé é o mesmo para o cabecalho, apenas deve-se clicar no

botdo Rodapé.

Para aplicar nUmeros de paginas automaticamente em seu cabegalho basta clicar na opgao
NUmeros de Pagina. Vale lembrar que se vocé escolher a op¢ao "Inicio da Pagina", a numeragao ficara

no Cabecalho. J& se vocé optar pelo "Fim da Pagina", a numeracao sera aplicada no rodapé.

Acompanhe mais opg¢des na imagem abaixo:

Documento3 - Microsoft Word

m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo
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& Formatar Nimeros de Pagina... 1

3 ) o Ndmero sem Formatacao 1
X Remover Numeros de Pagina .
Numero se - =
Numero sem formatacao nem
Cabe énfase

Ndamero sem Formatacao 3

Com Formas

Circulo

Retingulo Arredondado 1

Retangulo Arredondado 2




3.10. Inserindo Elementos Graficos

‘ Inserir ' Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias

O Word permite que vocé insira em o~ r-j Elgl =1 = 1 9, Hiper
rBal el

seus documentos arquivos graficos como —_— ; . A Indic:
Tabela || Imagem Clip-art Formas SmartArt Grafico

. ina I'H] Refer
Imagens, Clip-art, Formas, etc. As 9 > “
~ . ~ - . Tabelas Tlustragdes
opgoes de insercao estdo disponiveis na
o . ol o1 1 e 2 1 3041 516
propria Guia Inserir. =) ' ' ' . '
(W] Inseric Imagem — -
[ j®| | « banco deimagens » tecncloga « | 49 I Pesguisar tecnciogio )
O mais comum e utilizado é a "Imagem". Para inserir uma s o o e Bum{ial
@ Merosonwieed 4 Biblioteca Documentos B s
imagem clique no botdo com o mesmo nome no grupo 4 Fovoion .
e e | . ==t o B
llustragdes. Na janela que se abre, localize o arquivo de . Locws D_Eé jod '
imagem em seu computador e clique em "inserir". s e
e Imagens )
o Musicas 3 . |
B videos |
ERP e w
" Computader T IMUIV 0K e TN MO CIVRNAL in e |
Nome do arquive: - 'TM}BM('M'M vl i
Feramentss " Conceler |

O que sera ensinado agora é praticamente igual para todo os elementos graficos, que é a
manipula¢do dos elementos graficos. Ao inserir a imagem, por exemplo, é possivel observar que a
mesma, enquanto selecionada, possui uma caixa pontilhada em sua volta. Para mover a imagem
de local, basta clicar sobre ela e arrastar para o local desejado. Se precisar redimensionar aimagem,
basta arrastar os pequenos quadrados em suas extremidades, que sdao chamados por Alcas de
redimensionamento. Para sair da sele¢do da imagem, basta apenas clicar em qualquer outra parte
do texto. Além disso, quando clicamos em uma imagem abrird uma nova guia com o nome
"Formatar Imagem". Essa guia permite fazer corre¢des na imagem, inserir bordas, quebrar texto

automaticamente, jogar a imagem para tras do texto, recortar imagem, dentre outras opgodes.

|

Caixa pontilhada em volta da imagem: _ o
Bolinha verde: gira a imagem em graus.

permite redimensionar a imagem.
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Além das imagens, algo muito utilizado (inclusive neste curso), sao as formas - retangulos,

quadrados, circulos, setas, etc. A ferramenta de formas se encontram proximo a ferramenta de

inseririmagem.
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Para desenhar uma forma, o processo é simples, basta
clicar na forma desejada e arrastar o mouse na tela para
definir as suas dimensdes. Ao desenhar a sua forma a barra
de menus passa a ter uma nova propriedade, chamada
"Formato da Forma". Nesta nova Guia, vocé pode escolher
uma cor para preencher sua forma, vocé pode determinar

a cor de contorno, alterar a forma, etc.
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bord . | . o sss Hierarquia G — .
abordarmos aqui no curso. Ela permite ao usuario > —— =
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adicionar listas, processos, ciclos, hierarquia, G}Matriz [
matrizes e etc. ao documento. A Piramide B oo
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O procedimento é o mesmo: clique na a

opgdo desejada e depois bastante preencher as

informacgdes, formatar as cores e tamanhos, etc.
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3.11. Tabelas

As tabelas sao com toda certeza um dos elementos

mais importantes para colocar dados em seu documento. Use

tabelas para

interessantes de disponibilizar seus dados. Para inserir uma

organizar

informagbes e

tabela vamos novamente na guia "Inserir".

Clique na ferramenta Tabela.

criar formas nas

co dePagina

Layout da Pagina Referéncias

= | EE
3
] = M £de]
3em Quebra Tabela § Imagem Clip-art Formas
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Inserir Tabela
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[
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Ao clicar no botdo de Tabela, vocé pode definir a quantidade de linhas e colunas, pode

clicar no item Inserir Tabela (onde vocé digita a quantidade de colunas e linhas manualmente);

desenhar a Tabela; inserir uma planilha do Excel ou; tabela Rapida - que nada mais sdo do que

tabelas prontas onde sera somente necessario alterar o contetdo. Vocé pode criar facilmente uma

tabela mais complexa que contenha células de diferentes alturas ou um numero variavel de colunas

por linha semelhante a maneira como vocé usa uma caneta para desenhar uma tabela. Assim como

imagens e formas, ao criar uma tabela abrird uma nova propriedade na barra de menus, chamada

"Design da Tabela" e "Layout". Essas Ferramentas da Tabela permitem que vocé faca diversas

coisas, como deixar a coluna em tiras, manter linhas de cabegalho, mudar o estilo (cor, formatos,

bordas) da tabela, redimensionar a tabela, mudar a dire¢do do texto, distribuir linhas ou colunas

igualmente, inserir e remover linhas e colunas, mesclar células, etc.
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3.12. Sumarios

Para criar um sumario que seja facil de manter atualizado, primeiramente, aplique os

estilos de titulo — Titulo 1 e Titulo 2, por exemplo — ao texto que vocé deseja incluir no sumario. Vocé

pode aplicar os titulos através da guia Inicio, nas op¢des de estilos (que ja abordamos aqui no curso).

¥ Normal

7 Semespago Titulo 1

AaBbCcDd AaBbCcDd AaBbh(C( AaBbCcl AaBbCcl

Titulo 2 Titulo 3

Estilos

Repare na imagem acima que ha a opgao "Titulo 1", "Titulo 2" e "Titulo 3". Basicamente o

Word encontra esses titulos que vocé determinou nos estilos e os usa para criar o sumario. Sempre

que vocé atualizar estes titulos (mudar o texto deles, por exemplo) o Word também estara disponivel

para atualizar o sumario automaticamente com apenas 1 clique.

Apdés vocé selecionar os textos e
determinartitulos a eles, clique na guia Referéncias,
opgdo Sumario e escolha uma Tabela
Automatica na galeria de estilos. Lembre-se de estar
na pagina onde o sumario devera ser incluido, pois
ao clicar em um dos estilos de Sumario, ele sera
automaticamente inserido aonde o cursor do mouse
estiver disposto. Por fim, caso faca alteragdes e
quiser atualizar o sumario, basta selecionar o
Sumario e escolher a opg¢do "Atualizar Sumario" e
determinar se quer atualizar somente os nUmeros

das paginas ou se deseja atualizar o sumario inteiro.

{ S——— ]
i |3 Atualizar Sumario... l

% B Adicionar Texto ~

- [ Atualizar Sumario
Sumdrio

Interno
Sumdrio Automatico 1

Sumario
Titulo 1
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Titwlo 2

Tiulo 3

Atualizar Sumério

O Word est3 atualizando o suméario. Selecione uma das




4. Consideragoes Finais

O Word, como todos sabemos, é um poderoso editor de textos, provavelmente o mais
utilizado do mundo. Criado pela Microsoft, ele desempenha uma grande importancia nas empresas,
e nos ajuda em nossas atividades académicas. Trata-se do programa onde costumamos fazer nossos
curriculos, convites de aniversario ou de casamento, etiquetas, redigir livros, cartas, boletins
escolares, dentre outros. E um programa com diversas funcionalidades, extremamente rico em

ferramentas para gerenciarmos nossos documentos.

Abordamos, neste curso, sobre o Word e o Mercado, demos os primeiros passos até
chegarmos no aprendizado das ferramentas e recursos mais importantes deste programa, como
abrir e fechar arquivos, salvar arquivos, visualizar arquivos, configurar arquivos, copiar e colar,
localizar e substituir, formatacao de fontes, incluir cabecalhos, rodapés e nUmeros nas paginas,

inserir elementos graficos (imagens, formas, SmartArt), incluir tabelas e, por Ultimo, criar sumarios.

Esperamos que tenha gostado deste curso basico e introdutdrio sobre o Word.
Finalizamos aqui nosso estudo do Microsoft Word 2010. Ele ainda possui muitos outros recursos
como Mala Direta, Formularios, dentre dezenas de outros. Esses recursos um pouco mais avangados

serdo apresentados futuramente em versdes mais avangadas do curso de Word.

Vocé agora pode solicitar seu certificado de conclusdo em seu nome. Ele custa somente R$19,90.

Para solicita-lo, clique no link abaixo. Na pagina que se abrird, va até o botdo "Solicitar Certificado".

http://administrabrasil.com.br/2017/08/01/word-basico/

O certificado é enviado em seu e-mail informado poucos minutos apds o pedido ser aprovado.

Desejamos a todos muito sucesso! Até a préoxima.

Material disponibilizado gratuitamente pela Administra Brasil Cursos - Todos os direitos sao reservados
Solicite seu certificado de conclusdo em nosso site ao final da leitura do material



