APOSTILA DOS MESTRES DIGITAIS
Professor Danilo — danilo.pro.br

MODULO 2: WORD, O EDITOR DE TEXTOS!
O Microsoft Word é a ferramenta ideal para vocé criar e formatar trabalhos escolares e documentos profissionais.

21 Formatando Texto

Nés usamos comandos para deixar o texto com a "aparéncia" correta:
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Aptos (Corpo) v| Fonte: altera o tipo / fonte do texto selecionado.

12 - .
. - Tamanho: altera o tamanho do texto selecionado.

« AN - Aumenta / diminui tamanho: outra forma de aumentar e diminuir o tamanho da fonte.

e N - Negrito: deixa a letra mais grossa e escura. Ctrl + N

e I -ltalico: deixa a letra inclinada. Ctrl + 1

e 2 -Sublinhado: coloca um traco embaixo da palavra. Ctrl + S

e X _Subscrito: coloca o texto na parte inferior do texto. Ctrl + Shift + -

. X Sobrescrito: coloca o texto na parte superior do texto. Ctrl + Shift + +

. . Pincel de Formatagao: copia apenas o estilo (cor, fonte, tamanho) de um texto e aplica em outro. E como

uma "mascara de maquiagem" para o texto!

. A~ Cor da fonte: define a cor do texto selecionado.

2.2 Alinhamento

Os botbes de alinhamento definem como o texto se posiciona na pagina:

e Esquerda: Alinha o texto na borda esquerda (padrao). Ctrl + Q
e Centralizado: Centraliza o texto no meio da folha (Titulos). Ctrl+ E
e Direita: alinha o texto na borda direita. Ctrl+ G
e Justificado: Estica o texto para ficar retinho dos dois lados (Corpo do Texto). Ctrl +J

2.3 Borda da pagina

Para um acabamento mais bonito as paginas de nosso texto, podemos colocar uma borda.
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; Tiuto TiTULO Titulo wo T s e Tiulo  Titulo Tfue | e Thuo |: l:l = Espagamento entre Paragrafos D @

Temas [=izzm 7| Cores Fontes @I Ffeitos~ Marca-  Cordl|  Bordas I
" e ¥ (@ Definir como Padréo d'agua ¥ Paginaly de Pagina

Formatag3o do Documento

Menu Design: clicar sobre o Menu Design.
Botao: clicar sobre o ultimo icone, Bordas da Pagina.

Definigao: definir a opcéo Caixa, escolher o estilo, cor, largura.

oL DN~

Confirmar: clique no OK quando tiver definido todas as opgoes.
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Bordas e sombreamento ? X

Bordas Borda da pagina ¥ Sombreamento

Estilo: Visualizagio
- Cligue no diagrama abaixo ou use os
Menhurma I batées para aplicar as bordas

Caixa

&
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Sombra
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Automatico 2

Largura: E] E]
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fu]
g
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(o i TR

Aplicar a:
Arte: Documento inteira ~

(nenhuma)
Opges

| 0K ‘ Cancelar
1. Outra opgao: Para bordas mais desenhadas temos também a opgao Arte (parte inferior da tela)

2. Escolher a arte e clicar no OK.

24 Salvar para nao perder

Os botbes de alinhamento definem como o texto se posiciona na pagina:

@ 1. Para salvar: clique no Menu Arquivo e escolha a opgao Salvar.
oy Peana 2. Defina o local, a pasta e defina um nome para o arquivo.
T o 3. Lembre-se que alguns caracteres nao sao permitidos.
F— 4. Clique em Salvar ou aperte Enter para confirmar. O arquivo recebera a extensdo DOCX
x
IS T~ @l = Usuarios > Danilo » Areade Trabalho » > m A e Traba.. @
Salvar Organizar = Nova pasta = @

~ il AreadeT
Salvar comao

cristina cristina
Salvar como Docume Documen or Elénio
Adobe POF | 8 2026 - CEML apostila GPT.docx
Contatos
@) 2026 - CEML apostila icones.docx
| Documen
@9 2026 - CEML apostiladook
L Downloac
Imprimir “
SRR 026 - CEML apostila.docy
Compartilhar Tipo: Documento do Word (* docx)
Exportar
al N
Fechar

A Ocultar pastas Ferramentas = Salvar Cancelar

251 Tabelas (criagao)
As tabelas organizam dados de forma visual:
e Colunas: Divisbes em pé (verticais).
¢ Linhas: Divisdes deitadas (horizontais).

e Célula: O "quadradinho" onde uma linha encontra uma coluna.

pesenhar  Design  Lay 1

¥ Formas - . ~ . i .
,mgm o fcones 2. Definir: no icone Tabela, escolher a opgao Inserir Tabela para definir a quantidade de

¥ D Modelos 3D

Criar: para criar uma tabela, clique no Menu Inserir.

Inserir Tabela

v linhas e colunas.

3. Outra opg¢ao: clique e arraste na “colmeia” para selecionar o tamanho da tabela.

| Inserir tabela ? X

Tamanho da tabela
|

Nimero de colunas: 5

s

,  Numero de linhas: 2

Comportamento de ajuste autematico

| .
B inserir Tabela. © Largura de coluna fixa: Automatico

il -
E4 Desennar Tabela | O Ajustar-se automaticamente ao conteiido

() Ajustar-se automaticamente  janela

E Planilha do Excel

| D Lembrar dimensdes de novas tabelas |
EH Tabelas Rapidas > | i

QK ‘ Cancelar
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2,5.2 Tabelas (manipulagao)

As tabelas organizam dados de forma visual:
Idade Cor
51 Azul

Nome

Danilo

Todos os comandos basicos de formatagéo de texto valem para a tabela, estilo, fonte, tamanho e alinhamento.

Arquivo Pégina Inicial Inserir Desenhar Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdio Exibir Ajuda Acrobat Design da Tabela |
Selecionar v Desenhar Tabela "/ Inserir Linha Abaixo Mesclar Celulas : 0,51 cm : - imil A Repetir Linhas de Cabegalho
i 53 1y B B B (= A il 4 I
Ez] Exibir Linhas de Grade [:‘jBorracha Exdifr Inserir Linha El]\nser\r Coluna & Esquerda @ Dividir Células ‘,:f 633cm H D D D Direcio M”; Classificar @ Converter em Texto
@ Propriedades ~ Acma [ Inserir Coluna & Direita 5 Dividir Tabela B Ajuste Automatico v =] [£] [&] doTexto daCélua Jx Formula
Tabela Desenhar Linhas e Calunas [F] Mesdlar Tarnanho da Célula 5] Alinhamento Dados
Diminuir o tamanho das colunas / linhas: T [ostam
1. Selecionar a coluna, linha ou toda a tabela. B ez
" = "
2. No Menu Tabela Layout, altere as definicbes de largura ou altura. F Ajuste Automatico

Alinhar o contetudo das células:
1. Selecionar a coluna, linha ou toda a tabela.

2. Escolhe o alinhamento

Acrescentar ou excluir linhas ou colunas da tabela: @q
%4

1. Selecionar a coluna, linha ou toda a tabela.

Tarnanho da Célula

M [ (01

[0 [ [
(] G [

E’E ﬁ Inserir Linha Abaixo

ﬂ Inserir Coluna & Esquerda

2. Escolhe a opgao que precisa: Inserir ou Excluir

Transformar varias células em uma uUnica célula:
1. Selecionar as células a serem unidas.
Escolhe a opgao Mesclar Células.

A opgéo Dividir Células faz o contrario, divide uma célula em varias outras.

LN

A opcao Dividir Tabela, divide a tabela em 2 tabelas, no ponto do cursor.

Classificar

Classificar por

Colocar em ordem os dados da Tabela: - - :pd
1. Selecionar toda a tabela. al T e
2. Escolhe a opgao Classificar Classificar W
3. Definir o campo a ser classificado e <] Tio:
4. Podem ser definidos até 3 campos de classificacgo. o

Alista

Corn linha de cabegalho

Op¢des..,
Mudar o “fundo” das células:
1. Selecionar as células da tabela.
2. No Menu Pagina Inicial ou no Menu Design da Tabela. A
, Sombreamento
3. No icone Sombreamento escolha a cor. -

sem linha de cabegalho

crobat Design da Tabela) Tabela Layout

Excluir| Inserir Linha
s Acma [ Inserir Coluna & Direita
&% Excluir Células.. plunas &
3~E -4 1 .5 E
LLH Excluir Colunas
%“ Excluir Linhas
[:? Excluir Tabela
% Mesclar Células
B Dividir Células
g3 Dividir Tabela
? X

Texto | Ocrescente |
Paragrafos o & _) Decrescente
Texto | © Crescente
paragrafos _ | O pecrescente
Texto - Crescente
Paragrafos s Decrescente

Cancelar

o

1 - .
Estilos de vz pt

Bordav  [Z Cor da Caneta v
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2.5.3 Tabelas (bordas)

As bordas delimitam o limite das células.

Arqui Inserir  Desenhar Design Llayout Referéncias Correspondéncias Revisdo

Aptos (Corpoy ¥[ 12 YA A Aav A

NUIHaL

ELT
Colar

N I S-abx x A- 2« A~

Area de Transferéncia s Forte [

-+ Borda Inferior

i+ Borda Superior
[} Borda Esquerda
As bordas delimitam o limite das células. H Borca Direita

-+ Sem Borda
1. Selecionar a tabela.

Hﬂ Todas as Bordas

B Bordas Externas

2. No Menu Pagina Inicial ou no Menu | . |
Design da Tabela. = Borda Horizontal Interna
Borda Vertical Interna
3. Clique na seta para baixo do icone de

Bordas.

Linha Horizontal

Escolha a borda desejada.

Desenhar Tabela

Exibir Linhas de Grade

Obs: para retirar as bordas, clique na

DHE N ZE

Bordas e Sombreamento...

opcdo Sem bordas.

Design da Tabela') Tabela Layout
—

) - - .
B
Estilos de vept

Borda~  [Z Corda Caneta ~ ¥

mento

Bordas| |

5|
5|
+
N\
i

I3
4l

[ i

o+ BordalInferior
e Borda Superior

% Borda Esquerda

Borda Direita

1 SemBorda

Todas as Bordas

Bordas Externas

Bordas Internas

Borda Horizontal Interna

Borda ¥ertical Interna

Linha Horizontal

Desenhar Tabela

Exibir Linhas de Grade

Bordas e Sombreamento...

2.6 Inserindo objetos graficos

No texto, podemos inserir alguns objetos graficos para melhorar sua organizagdo ou aparéncia.

Arquivo Pagina Inicig pesenhar  Design  Layout Referéncias Correspondéncias Revisdao  Exibir Ajuda  Acrobat E
pvl R o P o S oA D Y M- P
< Quebra de Pagina v v @ Modelos3D v o) Instantinea~  Online | [[]Referéncia Cruzada [ Nomero de Pagina~ | Texto~ a - midia | eSignature

piginas abelas tragoes wido ks Comertirios | Cabegalo ¢ Rodapt Toto Simboos Mida | csgrare
¢ Imagens: permite inserir um arquivo de imagem do computador.

e Formas: insere formas geométricas como: setas, circulos, quadrados e baldes de fala. Muito usado para

diagramas ou explicagdes visuais.

o lcones: sdo pequenos desenhos modernos usados para ilustrar ideias.

e SmartArt: cria diagramas prontos para explicar ideias, como: processos, hierarquias e listas visuais

e Griafico: insere graficos para mostrar dados e nimeros.

e Cabecgalho: fica na parte de cima da pagina (mais usado para titulo, nome da escola e aluno)

e Rodapé: fica na parte inferior da pagina (mais usado para numero de pagina, observagdes)

e Numeros de pagina: adiciona numeragdo automatica nas paginas.

e Caixa de texto: cria uma caixa onde vocé pode escrever texto em qualquer lugar da pagina.

e Capitular: deixa a primeira letra de um paragrafo grande, estilo de livros ou revistas.

e Wordart: cria textos decorativos e estilizados.

e Equacao: permite escrever equagbes matematicas.

e Simbolo: insere caracteres que nao existem no teclado.

e Data e hora: insere data e hora automaticamente.

2.7 Configurando paginas, colunas e paragrafos

As paginas do seu texto precisam de alguns ajustes (configuragdes) para ficar mais bonito, organizado e dentro

das medidas do papel que podemos imprimir.

Arquivo Pagina Inicial Inserir Desenhar DesignReferéncias Correspondéncias  Revisdo  Exibir Ajuda  Acrobat

E % IE |:| ﬁ Quebras v Recuar Espacamento |:|% LFL—’ Alinhar ~
Margens Qrientaciio Tamanho Colunas “° Numeros de Linha ~ 2= Absquerda: [0 cm -] +=Antes [0pt hd Painel de
v v M M b Hifenizagio v =< ADirsita |0cm o $=Depois 8 pt N Selecdo
Configurar Pagina ] Paragrafo 5] Qrganizar
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2.8

e Margens: define as margens da pagina em relagédo ao texto.
e Orientacgao: define a orientacao vertical (retrato) ou horizontal (paisagem).
e Tamanho: define o tamanho do papel na impressao.

e Colunas: divide o texto selecionado em colunas (estilo jornal ou revista)

Para melhorar a aparéncia dos paragrafos, podemos:

Referéncias  Correspondéncias  Revisdo

Recuar Espacamento

1> 5= A Esquerda: [0 cm CliZantes |opt

< vt on

=< ADireita: |0cm " | $=Depoais 8 pt

zl

Paragrafo =

e A esquerda: define a distancia do paragrafo em relacdo a margem esquerda.

e A direita: define a distancia do paragrafo da margem direita.
e Antes: muda o espagamento acima do paragrafo.

e Depois: muda o espagamento abaixo do paragrafo.

Podemos ainda fazer a configuragdo de outra forma.

-

Recuos e espagamento  Quebras dle linha e de pagina

Geral

Alinhamento: v
Nivel do topico: | Corpo de Texto ~ Recolhidos por padrio
Recuo
‘ Esquerda: 125m Espegial: Por:
Direita: aam < Deslocamento ~ | 063 cm

[ espelhar recuos

Espagamento
Antes; 0pt < Espagamento entre liphas: Em:
Depois: apt < 1,5 linhas ~ <

() Mo adicionar espago entre paragrafos do mesmo estila

visualizagio

Depeis: muda o e2pagE mente abaixe do parkgafs.

Tabulagdo. Definir como Padrio oK | Cancelar

e Espacamento entre linhas: muda o espagamento abaixo do paragrafo.
e Especial: define o alinhamento especial da primeira linha do paragrafo.
e Tabulacéao: define posigbes para paradas da teclado TAB.

e Além das opgbes normais que temos nos icones da Barra de Menus.

Inserindo cabegalhos, rodapés, entre outros

Na melhoria constante na aparéncia do texto, temos os Cabecalhos e Rodapés. Veja nesta apostila, temos o nome

da Disciplina e do Professor como Cabegalho e temos o0 nome da Escola e o numero pagina como Rodapé.

Arquivo Péginalniciesenhar Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir  Ajuda Acrgh

[ Folha de Rosto ~ =1 I?) Formas ~ 3 SmartArt A @ Link [ o %) Cabegalho v ~ [ v TlEquago ~ == ﬂ
[® Pagina em Branco TE ‘magm 3 icones dll Grafico V\’de\?‘s [1 Indicador mnﬁn Rodapé v E 4~ 3 () simbolo ~ WE; Cam‘;:do
5 Quebra de Pagina v ¥ ) Modelos3D v [z Instantdnes v Online [ Referencia Cruzada [ Numero de Pagina v Texto ¥ a - midia | eSignature
Paginas Tabelas llustragées . Miclia Links Comentarios Cabecalho e Rodapé Texto Simboloes Miclia eSignature
1. Clique no Menu Inserir.
2. Clique na opgao Cabecgalho ou Rodapé.
3. Digite o texto a aparecer em todas as paginas, ou coloque qualquer objeto.
4. Clique no ultimo icone Fechar Cabegalho e Rodapé.
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29 Inserindo imagens

O visual é tudo em um texto. Para isso, podemos inserir figuras, fotos ou imagens que estdo no computador.

Arquivo Pagina Inicig @ pesenhar  Design  Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo  Exibir Ajuda  Acrobat E
[ Folha de Rosto ~ I“ I?) Formas ~ 3 SmartArt A @ Link [ o [ cabegalho ~ [ v TlEquago ~ == ﬂ
s ] o
. & | 3 y . L . , . 2
D Pagina em Branco Tabela Imagens 0 Icones ED] Gréfico Videos D Indicador Comentario Rodape Caixa de 4 ’?‘ Q Simbolo Inserir campos do
5 Quebra de Pagina v ¥ (D Modelos3D v g Instantaneo ¥ Online [ Referencia Cruzada [ Numero de Pagina v Texto ¥ a - midia | eSignature

P b~

paginas Tabelas lustragbes Midia Links Comentdrios Cabegalho e Rodapé Texto simbolos Midia esignature

Clique no Menu Inserir.
Clique em Imagens.
Escolha a opgao Este dispositivo.

Selecione o local onde a imagem esta e confirme com o botao Inserir.

fl Inserir Imagem X

& 2 v o « Disco Local (€ » Usudrios » Danilo > ~ G || Pesquisarem Danilo »
Organizar ~ Nova pasta =- 0 @
| v = Danilo Nome Yata d
25 ms-ad 1 ms-ad 02/03/
T3 ansel ansel 02403/
. Area de Trabalho 08/03/
> WAreadeT o i
=3 Contatos Contatos 02/03/ Selecione um arquivo para visualizar.
B Documentos 08703/
» B Documen
& Downloads 09/03/
4 Downloac
1 Favoritos 02/03/
> Favoritos
P imaasns 08/03¢
s B imansnc —

Nome do arquivo: “ v| T gens (LemfAwmf;

e - :: |

Para imagens da Internet € melhor salvar a imagem antes para que a qualidade fica no maximo.
Alguns tipos de imagens n&o séo permitidos no Word.

Nao use o copiar — colar para inserir imagens, pois apesar de ser mais facil, a qualidade reduz sensivelmente.

210 O Fluxo da Mala Direta (A Fabrica de Certificados)

A Mala Direta é usada para criar documentos em massa (como convites ou certificados), mudando apenas os

dados variaveis (como o nome de cada aluno) usando uma Lista de Nomes (Fonte de Dados).

Pense na Mala Direta como um "clonador" de documentos. Em vez de escrever 50 certificados um por um, o Word

faz isso para vocé!

Passo a passo para montarmos uma Mala Direta:

1.

2.
3.
4

o

Num documento em branco, crie uma tabela com todos os dados que precisa mudar na Mala Direta.
Na primeira linha desta tabela, coloque um “titulo” para cada informagéo, chamada de Campo.
Nas demais linhas preencha com todos os dados, chamados de Registros.

Salve o arquivo, com o nome sugestivo para os dados, numa pasta definida. DOC1

Em outro documento, digite a Carta, Convite, Certificado, ou outro texto qualquer.

Formate da forma que desejar.

No lugar das informagdes / campos que vdo mudar de documento para documento, coloque um simbolo para
marcar a posig¢éo, por exemplo: (XX)

Salve o arquivo, com outro nome, sugestivo para o documento, mas na mesma pasta definida no item 4. DOC2

Temos agora, 2 arquivos.

1.
2.

DOC1 - Arquivo que tem os dados para a Mala Direta.

DOC2 - Arquivo que tem o documento base para receber os dados da Mala Direta.

danilo.pro.br
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Arquive Pagina Inicial Inserir Desenhar Design Layout Referéncias Reviséo Exibir Ajuda Acrobat
—————

¥~ B | B @

Envelopes Etiguetas  Iniciar Mala| Selecionar Mesclar no
Direta v |Destinatarios v Adobe PDF

Criar Gravar e Inserir Campos visualizar Resultados Concluir Acrobat

@ Digitar uma Nowa Lista...

L 2013 405 B 7oa @0 000210 1200 13 0 2 0 1S 28 1 170 0 18 1 A
E Usar uma Lista Existente. e Tamam oy eaiad

o N ~ o Hifenizagao StADwena [oem 5| $ZDepais [apt

- A= Selecionar dos Contatos do Qutlook... = Parigrato ’~ Organiza

9. Estando com DOC2 aberto.
10. Cliqgue no Menu Correspondéncias.
11. Cliqgue em Selecionar Destinatarios

12. Cligue em Usar uma lista Existente...

[ Selecionar fonte de dados X
& > v « Documentos > Minhas fontes de dados v G || Pesquisar em Minhas fontes., 2

Organizar ~  Nova pasta =- 0 @
W) Galeria Nome " Data de
[} +Conectar & Nova Fonte de Dados.odc ~ 02/03/202
W Ares de Trab # [ +NovaConexdoDosQLServer.odc 02/03/202
4 Downloads #
B Documentos # Selecione um arquive para visualizar.

P imagens A

& Soodle Drive #

v Wl Feta mamnitade

Nova fonte de dados.

Nome do arquiv [ ] [Todas as fontes de dados (*od: ~

Ferramentas  ~ Abrir Cancelar

13. Selecione a pasta que foi usada no item 4 e 8 desse passo a passo.

14. Selecione o DOC1, que contém os dados a serem inseridos neste documento.
15. Os icones ficaram ativos, simbolizando que o processo deu certo.

16. Selecione o primeiro simbolo que foi colocado na carta (XX).

Inserir Campo de
Mesclagem v

Nome

Idlacle

Cor

17. Clique no botao Inserir Campo de Mesclagem.
18. Selecione o Campo que ficara nessa posic¢ao.

19. Repita os passos 16 a 18 para cada campo da tabela.

Visualizando os resultados sem imprimir
Em alguns casos, por exemplo: etiquetas, 2 convites por pagina, precisamos que 2 registros (Nomes) aparegcam
na mesma pagina. Para isso, devemos:
3. O icone Visualizar resultados apresenta todos os campos trocados pelos contetdos que foram digitados no
arquivo com os dados DOC1.
<>

Yisualizar
Resultados

4. Para mudar de registro / nome, clicar nas setas direcionais.

1< < > D

Primeiro / Anterior / Registro atual / Préximo / Ultimo
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31

Trocando de registro na pagina:

Em alguns casos, por exemplo: etiquetas, 2 convites por pagina, |RR69“'5§|

. . .. Perguntar...
precisamos que 2 reglstros (Nomes) aparecam na mesma pagdina. Para

. Preencher...
isso, devemos:

Se.Entio..Sendo..

1. Com a Mala Direta pronta e funcionando, clique na posi¢ao onde vai

Mesclar registro n®

repetir a documento. —
Tt e

Clique no icone Regras. brosimo regisiro

Selecione a opgédo Préximo registro.

Préwimo registro se..

Aparecera uma mensagem <<Préximo registro>>. Definir indicador..

lgnorar registro se..

Imprimindo os documentos mesclados

Por fim, para imprimir os documentos da Carta (DOC2) contendo os campos do arquivo de dados (DOC1):
1. Clique no botao Concluir e Mesclar.

2. Clique em Imprimir Documentos...

3. Defina quais registros serdo impressos.

4

Confirme a impressora e Imprimir.

Mesclar no
Adobe PDF

Editar Documentos Individuals...

L
3 —
&L mprimir Documentos.,

52 Enviar Mensagens de Email...

MODULO 3: COMANDOS BASICOS DE QUALQUER PROGRAMA!

Recortar x Copiar x Colar
Em qualquer programa do computador, temos a necessidade de copiar ou mover “coisas” de um lugar para outro.

Para isso, temos 2 opgdes de comandos.

e Recortar x Colar:
v Recortar (Ctrl + X): E como tirar o livio de uma estante e colocar em numa mesa provisoria.

v Copiar (Ctrl + V): E como pegar o livro na mesa proviséria e colocar outra estante. O livro muda de lugar.

e Copiar x Colar:
v Copiar (Ctrl + C): E como fazer uma xerox do livro e colocar numa mesa provisoria.
v Copiar (Ctrl + V): E como pegar o livro na mesa proviséria e colocar outra estante. O original continua no

mesmo lugar e teremos outro livro igual, mas em outro lugar!

Outros atalhos de teclado que facilitam nossa vida:
e Ctrl + Z: Desfazer (o botdo do "socorro, fiz besteira").
e Alt + Tab: Pula de uma janela para outra como um ninja.

e Alt + F4: fecha a janela do programa atual.
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& Checklist do Detetive: "Meu Trabalho esta Nota 10?"

Sempre que trabalhamos com esses arquivos, temos que fazer uma conferéncia.

1. No Windows (Organizagao)

[]1 Onde esta o arquivo? Ele esta dentro da pasta Curso_Informatica ou ficou solto na Area de Trabalho?
[ 1 Nome do Arquivo: O nome esta claro (ex: Convite_Aniversario_SeuNome) ou esta como Documento1?

[ 1 Backup: Vocé apertou Ctrl + B nos ultimos 5 minutos para salvar o arquivo?

2. No Word: Formatagao de Texto

[]1Selecao: Eu lembrei de selecionar o texto antes de tentar mudar a cor ou o tamanho?
[ ] Hierarquia: O titulo € a maior coisa da pagina? (Tamanho 24 ou mais).
[] Leitura: O espacamento entre linhas esta em 1,5 para o texto nao ficar "esmagado"?

[1Alinhamento: O titulo esta Centralizado e o corpo do texto esta Justificado?

3. No Word: Tabelas e Objetos

[ 1 O "Respiro” da Tabela: O texto dentro da tabela esta centralizado ou esta encostado na linha de cima?
(Dica: Use a aba Layout da tabela).

[1Proporgao: Eu puxei a imagem pelas bolinhas dos cantos? (Se puxar pelos lados, a imagem fica "gorda"
ou "magra" demais).
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