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Marcadores e Numerac¢ao

- Digitar o texto: Dever4 ficar...
Itens a pesquisar: Itens a pesquisar:
Microsoft Word XP

. e Microsoft Word XP
M¥crosoft Word 2003 e Microsoft Word 2003
Microsoft Word 2007 e Microsoft Word 2007

Marcadores
- Selecionar o texto, Clicar no Menu Formatar > Marcadores ¢ Numeragao
- Escolher marcadores, Clicar no Botao Personalizar, escolher marcador personalizado e mudar tabulag¢des

Numeragao

- Selecionar o texto, Clicar no Menu Formatar > Marcadores ¢ Numeragao

- Clicar na Guia Numerada, Escolher numeradores, Clicar no Botdo Personalizar, escolher numeradores personalizados e
mudar tabulagdes

Varios Niveis

- Digitar o texto: Devera ficar...
Microlins 1 - Microlins
. . 1.1 - Unidade de Informatica
Unidade de Informatica . .
. . 1.2 - Unidade de Turismo
Unidade de Turismo
Prof Jose 1.2.1 Prof Jose
. 1.2.2  Prof Claudio
Prof Claudio .
. 1.2.3  Prof Maria
Prof Maria
1.2.4  ProfPaula
Prof Paula . L. .
. .. . 1.3 - Rotinas Administrativas
Rotinas Administrativas .
. 1.3.1  Prof Ricardo
Prof Ricardo
1.3.2  ProfJuca
Prof Juca

- Selecionar o texto, Clicar no Menu Formatar > Marcadores ¢ Numeragao
- Clicar na Guia Varios Niveis e escolher o modelo (1.1, 1.2)

- Colocar o Mouse na frente segunda linha (palavra unidade)

- apertar a tecla TAB e observar a mudanga da numeragéo



Colunas

Digitar o texto:

Microsoft Word

Caro aluno, bem vindo ao curso de Microsoft Word

O Microsoft Word ¢ um software utilizado para edi¢@o de textos. Possui caracteristicas avangadas e programaveis para
formatacao de textos e outras fungdes. Com o Word, podemos criar formularios, mala direta e até exportar paginas para a
Internet, muito embora existem aplicativos especificos para essa fungao.

Acompanhando a evolu¢ao da informética, foram lancadas varias versdes do Word, adicionando novas funcionalidades e
implementagdes visuais visando a otimizagdo e conforto durante o nosso trabalho. O Word normalmente ¢ distribuido com
uma suite de aplicativos chamada Microsoft Office, que contém esse e outros aplicativos voltados para o dia a dia de
escritorios e uso pessoal.

Estudaremos caracteristicas das mais recentes versdes desse aplicativo; Microsoft Word XP, Microsoft Word 2003 e
Microsoft Word 2007.

- Selecionar o texto sem o titulo
- Clicar no Menu Formatar > Colunas > Selecionar 3 colunas e digitar ok
- Escolher a op¢ao No Texto Selecionado

Capitular
- Deixar o cursor na primeira linha do texto

- Clicar no Menu Formatar > Capitular
- Trocar o tipo da letra, tamanho e cor para testes



