Guia Word 6
“Separador Inserir”

No separador Inserir inclui opcdes e ferramentas relacionados com a
insercao de objetos tais como:

e Tabelas
e Imagens
e Formas

e Esquemas

e Graficos

e Hiperligagdes

e (aixa de texto

e WordArt

e Cabecalho e Rodape
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Tabelas

Clica em “Tabela” e seleciona quantas linhas e colunas queres que a tua
tabela tenha.
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Exemplo de tabela:

Tabela

Apos selecionares as linhas e colunas que queres ter na tua tabela, ficaram
disponiveis mais dois separadores: Estrutura e Esquema.
e Estrutura: para alterar estilo visual da sua tabela (cor, espessura das

linhas, etc.).
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e Esquema: formatar células da tabela (alinhar texto, eliminar e inserir

linhas e colunas, ordenar dados) .
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Imagens

Para inserir uma imagem deves: ) [D) Dsmann
= 1 I Grafico
e Abrir o separador inserir. 'm“’e”‘ :ﬁ:ﬂ‘ F‘””“ 614 Captura de Ecra -

llustragdes

e Clicar no Botao Imagens.
e Selecionar a imagem que queres inserir no documento.
e Carregar no botao Inserir.
Apds inserir a imagem ird aparecer um novo separador (Formatar)
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Funcionalidades:
1. Inserir efeitos artisticos, ajustar o brilhos e contraste na imagem.
2. Colocar molduras na imagem inserida. Alterar cor da moldura.
3. Moldar e ajustar a imagem ao texto (enviar para tras ou trazer para
frente de todos os objetos). Agrupar varios objetos.

e

Recortar imagem

Exemplos:

—
= Copyright EDUGEP @ 2020

1235~
@%



Formas e Esquemas “SmartArt”
Nas “Formas” podes inserir como o nome indica, formas. Tais como:

e Formas geométricas;
e Setas; A |:: > #AECemCasa
e Baldes de fala;

e (Caras, coracgOes e outros simbolos.

No “SmartArt” podes inserir varios esquemas.
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WordArt

O “WordArt” permite entre varios estilos artisticos de letra.
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Apods clicares no estilo que queres, vai aparecer uma caixa de texto para

escreveres.

Sempre que inserires um texto utilizando o WordArt ira aparecer o
separador Formatar para poderes alterar o formato do estilo que
escolheste, por exemplo, colocar brilho, alterar a orientacao do texto, entre
muitas outras op¢des que poderas explorar.
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