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42 ETAPA DE ATIVIDADES PEDAGOGICAS NAO PRESENCIAIS E/OU PRESENCIAIS DO ENSINO
FUNDAMENTAL, DE INFORMATICA.

DATA:05/04/2021 A 16/04/2021
INICIANDO UM DOCUMENTO A PARTIR DE UM MODELO EXISTENTE

PARA INICIAR UM NOVO DOCUMENTO A PARTIR DE UM MODELO, BASTA CLICAR SOBRE
UM DOS MODELOS DISPONIVEIS OU LOCALIZAR NA INTERNET POR MEIO DO CAMPO DE
BUSCA, OU POR MEIO DA OPCAO PESQUISAS SUGERIDAS, LOCALIZADO ABAIXO NO
CAMPO DE BUSCA. AO ESCOLHER UM MODELO, UMA MINIATURA DO MESMO E EXIBIDA,
BASTA CLICAR NO BOTAO CRIAR PARA QUE O MODELO SEJA CARREGADO E
DISPONIBILIZADO PARA. EDICAO.
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Configurar Fagina Paragrafc

DOCUMENTO, COMO ORIENTACAO, MARGENS ENTRE OUTRAS CONFIGURACOES QUE
INFLUENCIARAO DIRETAMENTE NA VISUALIZACAO E IMPRESSAO DO DOCUMENTO.
TODAS AS CONFIGURACOES QUE SERAO VISTAS NOS TOPICOS A SEGUIR, SAO
ENCONTRADAS NA GUIA LAYOUT, NO GRUPO CONFIGURAR PAGINAS.



DEFININDO TAMANHO DE PAGINA

DE FORMA AUTOMATICA, A PAGINA ESTA DEFINIDA COM O TAMANHO CARTA OU A4. NO
ENTANTO, EXISTEM OUTROS TAMANHOS E MEDIDAS DE PAGINA QUE FUNCIONAM
CONFORME O TIPO DE IMPRESSORA OU O FORMATO DO SEU DOCUMENTO. PARA
ALTERAR O TAMANHO DE UMA PAGINA, FACA O SEGUINTE PROCEDIMENTO:

1. NA GUIA LAYOUT, CLIQUE NA OPCAO TAMANHO. OBSERVA QUE UM MENU COM
DIFERENTES TAMANHOS DE PAGINA E MOSTRADO.

2. CLIQUE NO TAMANHO DA PAGINA QUE SE ADAPTA TANTO A SUA IMPRESSORA, COMO
AO TIPO DE DOCUMENTO QUE VOCE ESTA TRABALHANDO.

OBSERVE QUE CADA TAMANHO DE PAGINA VEM COM SUAS PROPRIAS MEDIDAS PARA
QUE VOCE SAIBA EXATAMENTE O TAMANHO DO PAPEL NECESSARIO PARA IMPRIMIR O
DOCUMENTO. NA LISTA EXIBIDA, ESCOLHA UM MODELO DE TAMANHO DESEJADO.

PERSONALIZANDO O TAMANHO DE UMA PAGINA

SE POR ALGUM MOTIVO VOCE NAO CONSEGUIR ENCONTRAR O TAMANHO IDEAL PARA
SEU DOCUMENTO, NAO SE PREOCUPE PORQUE E POSSIVEL PERSONALIZA-LO. SE
DESEJAR CRIAR UM TAMANHO PERSONALIZADO, FACA O SEGUINTE PROCEDIMENTO:

1. A PARTIR DA OPCAO TAMANHO DO MENU, CLIQUE EM MAIS TAMANHOS DE PAPEL;

2. E ABERTA UMA JANELA CHAMADA CONFIGURACAO DE PAGINA E COMO VOCE ESTA
PERSONALIZANDO O TAMANHO DO PAPEL, VAl VER IMEDIATAMENTE UM PAINEL DE
CONFIGURACAO DE TAMANHO DE PAGINA;
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4. NA OPCAO APLICAR A: ESCOLHA ENTRE AS OPCOES ESTABELECIDAS PARA QUAIS
PAGINAS VOCE DESEJA APLICAR AS ALTERACOES; SE DESEJAR, PODE CLICAR NO
BOTAO DEFINIR COMO PADRAO PARA DETERMINAR ESTE TAMANHO COMO
AUTOMATICO TODA VEZ QUE FIZER UM NOVO DOCUMENTO NO WORD.

5. CLIQUE NO BOTAO OK E SUAS ALTERACOES SERAO REALIZADAS.
DEFININDO AS MARGENS DO DOCUMENTO

UMA MARGEM E O INTERVALO ENTRE O BORDO DA
PAGINA E O TEXTO. NORMALMENTE, AS MARGENS DE UM
DOCUMENTO ESTAO DEFINIDAS NO MODO NORMAL, ISTO
E, MEDINDO 2,5 CM NAS BORDAS SUPERIORES E
INFERIORES E 3 CM NOS CANTOS DIREITOS E
ESQUERDOS. DEPENDENDO DE SUAS NECESSIDADES, O
WORD LHE PERMITE ALTERAR O TAMANHO DAS
=] MARGENS. PARA DEFINIR AS CONFIGURACOES DE
= MARGENS DO DOCUMENTO, FACA O SEGUINTE
— PROCEDIMENTO:

e C= «= 1. NA GUIA LAYOUT, CLIQUE NA FUNCAO MARGENS;

2. LOGO APOS CLIQUE NO TIPO DE MARGEM QUE VOCE DESEJA; AGORA, AS MARGENS
DO SEU DOCUMENTO JA FORAM MODIFICADAS.

PERSONALIZANDO AS MARGENS DE UMA
PAGINA S

O WORD PERMITE A PERSONALIZACAO DO
TAMANHO DE SUAS MARGENS ATRAVES DA
CAIXA DE DIALOGO, CONFIGURAR PAGINA.
SE DESEJA CRIAR UM TAMANHO
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CONFIGURAR PAGINA.
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AJUSTANDO A ORIENTACAO DA PAGINA

DE ACORDO COM O TRABALHO QUE ESTA SENDO L
DESENVOLVIDO, PODE SER NECESSARIO ALTERAR



A POSICAO DE ORIENTACAO DA PAGINA, HORIZONTALMENTE (PAISAGEM) OU
VERTICALMENTE (RETRATO).

PARA ALTERAR A ORIENTACAO DA PAGINA, FACA O SEGUINTE PROCEDIMENTO:
1. CLIQUE NA GUIA LAYOUT,;

2. NO GRUPO CONFIGURAR PAGINA, CLIQUE NO BOTAO ORIENTACAO;

3. CLIQUE EM UM DOS FORMATOS PARA ALTERAR A ORIENTACAO DA PAGINA;
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ENCONTRE AS PALAVRAS ESCONDIDAS NO CACA PALAVRAS
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&s palavras deste cace palavras estdo escondidas na horizontal, vertical & diaogonal, sem palavras ao
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