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Nesta aula

* Tela principal
* Design
* Layout

T Universidade .
. . . epartamento de
<IZ Estadual de Londrina sergiomsilva.com/aulas/automacao Computacéo



Introducao

. . . Depart;ﬂnento de =
<I= Esiadual de Londrina sergiomsilva.com/aulas/automacao Computacao

(vt i DC



Tela principal
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Tela principal

Ferramentas
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Area de Escrita
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* Opcoes de Fonte

Calibri (Corp ~| 11 v AN pa~ B
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Fonte M=

 Tipo de fonte (Arial, Verdana, Times, etc..)

e Tamanho (wmannou, tamanho 16, tamanho 24, ta manho 32)

* Estilo (negrito, itdlico ou sublinhado)
e Cor de fundo
e Cor do texto

",l‘_‘.
lII_TJlI Universidade VA
; i i Departamento de =
=I=" Estadual de Londrina sergiomsilva.com/aulas/automacao Computacio



Pagina Inicial

e Paragrafo

* Marcadores, numeracao e

Lista

Marcadores

e Marcadorl
e 1.1
e 1.2

> Marcador?2
> 1.2
> 1.3
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Paragrafo

Numeragao

1. Numeracaol
1. 1.1
2. 1.2

a) Numeracdo?2
a) 1.2
b) 1.3
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Listas serao abordadas
em outro momento
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Pagina Inicial

e Paragrafo

 Alinhamento

* Aesquerda e a direita
* Centralizado e justificado

Paragrafo

Esquerda

amet, consectetur
adipiscing elit.

rhoncus tellus
bibendum ornare.
Mauris fermentum
mollis augue, vitae
mollis ligula fringilla
sit amet.

Lorem ipsum dolor sit

Aenean iaculis ligula

Centralizado
Loremipsum dolor sit
amet, consectetur
adipiscing elit.
Aenean iaculis ligula
rhoncus tellus
bibendum ornare.
Mauris fermentum
mollis augue, vitae
mollis ligula fringilla
sit amet.

Direita

Lorem ipsum dolor sit
amet, consectetur
adipiscing elit.
Aenean iaculis ligula
rhoncus tellus
bibendum ornare.
Mauris fermentum
mollis augue, vitae
mollis ligula fringilla
sit amet.

Justificado

Lorem ipsum dolor sit
amet,  consectetur
adipiscing elit.
Aenean iaculis ligula
rhoncus tellus
bibendum ornare.
Mauris  fermentum
mollis augue, vitae
mollis ligula fringilla
sit amet.
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Pagina Inicial

e Estilos
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Enfase Int... Forte Citagdo  Citagde In.. Referénci.. Referénci.. Titulo do .. T Paragraf..

:&+ Criar urn Estilo

.r"%} Lirpar Formatagdo

:&_> Aplicar Estilos...

* Sao utilizados especificar um estilo de formatacao em
determinada parte do texto na area de escrita

* Em documentos grandes, qualquer alteracao de fonte, cor,
tamanho do paragrafo, etc, deve ser feita somente nos
estilos, e ndao diretamente no texto

* Dessa forma, ao se alterar um estilo, altera-se qualquer outro
texto do documento que tenha sido formatado por ele
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* Na aba design é possivel escolher um conjunto
estilos predefinidos para o seu texto
* semelhante a escolha de um design no PowerPoint
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Salvar como um Move Conjunto de Estilos...
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* Configuracdes de * Configuracdes de
pagina: paragrafo:

* Margens * Recuo
 Orientacao * Espacamento
 Tamanho do papel
* Numero de colunas
* Quebra de pagina
* Numeracao de linhas

Arquivo  Pagina Inicial Inserir Desenhar Design Layout Referéncias Correspondéncias
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Configurar Pagina o Paragrafo
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* Margem

3-I-2-I-l-l-g-l-1-I-2-I-3-I-4-I-5-I-5-I-?-I-s-l-9-I-ll]-l-11-I-12-I-13-I-14-I-O-I-]S-I-]J-I-

Larga

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aenean iaculis
ligula rhoncus tellus bibendum ornare. Mauris fermentum mollis augue,
vitae mollis ligula fringilla sit amet. Donec non egestas neque. Proin eu
mauris a tellus sollicitudin condimentum eget quis ante. Duis sollicitudin,
metus a imperdiet tincidunt, nunc orci iaculis mi, id posuere magna erat ut
erat. Cras ultricies ex quis aliguam consequat. Sed in commodo tellus.

Estreita
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Aenean iaculis ligula rhoncus tellus
bibendum ornare. Mauris fermentum mollis augue, vitae mollis ligula fringilla sit amet. Donec
non egestas neque. Proin eu mauris a tellus sollicitudin condimentum eget quis ante. Duis
sollicitudin, metus a imperdiet tincidunt, nunc orci iaculis mi, id posuere magna erat ut erat.
Cras ultricies ex quis aliqguam consequat. Sed in commodo tellus.

Nulla pretium mauris tellus, et pharetra erat efficitur pulvinar. Nunc eleifend, felis a porttitor
feugiat, ligula neque cursus felis, eu dapibus massa tellus a purus. Mauris leo odio, iaculis ac
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* Margem

* Superior, inferior, esquerda e
direita, todas dadasem
centimetros

* Medianizé utilizada para
considerar uma margem extra,
utilem encadernamentos

* Qutras opcoes, como orientagao
e visualizacdo, também podem
ser configuradasnesta opcao
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Personalizada

_ .- 2
Configurar pagina :
Margens Papel Layout
Margens
Superiar: 25¢cm Iil Inferiar: 2,5¢cm Iil
Esquerda: 3 cm El Direita: 3 tm El
Medianiz: 0cm Iﬁl Posigdo da medianiz: u
COrientacdo
Betrato Paisagem
Paginas
Varias paginas: |Norma| |E|
Visualizagdo
Aplicar a: |No documento inteiro |E|
Definir como Padrdo | | OK | | Cancelar
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Orientacao

Taman

no da folha

Paisagem

I

e

Retrato
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Tamanha Colunas
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Letter
21,59 cm x 27,94 cm

Tabloid
279 crmx 43,18 cm

Legal
21,59 crm x 353,36 cm

Executive
18,42 cm x 20,67 cm
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Layout

° Colunas 2 colunas
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur quis metus. Nullam facilisis porta orci vitae
adipiscing elit. Aenean iaculis ligula porttitor. Pellentesque ac lacus eget neque
rhoncus tellus bibendum ornare. Mauris posuere molestie.

fermentum mollis augue, vitae mollis ligula
fringilla sit amet. Donec non egestas
neque. Proin eu mauris a tellus sollicitudin
condimentum eget quis ante. Duis
sollicitudin, metus a imperdiet tincidunt,
nunc orci iaculis mi, id posuere magna erat

Aenean et nulla mi. Nam semper varius
erat, sit amet gravida arcu ultricies eget.
Nunc nec libero vitae eros rhoncus
commodo. Aenean tincidunt, lorem eu
dapibus hendrerit, nisl metus

3 colunas
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Lorem ipsum dolor sit Sed nec tincidunt neque, lacus  efficitur  tellus.
amet, consectetur eget volutpat quam. Nullam ac nunc dignissim,
adipiscing elit. Aenean blandit mauris ut,

Class aptent taciti
sociosqu ad litora

i torquent per conubia . .
fermentum mollis augue, . mattis, tortor sapien
nostra, per inceptos

vitae mollis ligula fringilla . . euismod justo, et pretium
. himenaeos. Nulla ultrices ) L .
sit amet. Donec non ipsum mi vitae mauris.

egestas neque. Proin eu maximus diam, sed mollis Duis ac tempus dolor
8 . que. R justo orttitor sed. . P )
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maximus  ex. Donec
placerat, enim et varius

iaculis ligula rhoncus tellus
bibendum ornare. Mauris




Exercicios Rapido- 1

A ABNT estabelece que monografias e TCCs devem,
entre outras regras, ser:
e Papel: A4 —cor branca

* Fonte: Times New Roman ou Arial- tamanho 12 — cor:
preta.

e Margens: Direita e inferior: 2cm / Esquerda e superior:
3cm

e Alinhamento: Justificado

 Utilize o que vocé aprendeu em sala de aula para
criar um documento do Word que defina o estilo
“paragrafo” em normas da ABNT
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Exercicios Rapido - 2

* Agora, crie um documento que descreva a receita
de como fazer miojo, porém, utilizando as normas
da ABNT do slide anterior, e adicionando as
seguintes regras (que nao sao da ABNT):

* Titulos na cor vermelha
e Pagina em formato paisagem
 Texto em duas colunas
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Exercicios Rapido - 3

* Se vocé utilizou corretamente os estilos, entao,
para alterar todo o design do seu texto, basta
selecionar uma formatacao qualquer na aba
“Design”. Faca o teste e verifique o resultado.
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