Roteiro de Aula 3 -Word
Objetivos:

» Apresentar os recursos de insercdo de figuras em textos produzidos no Word.

Aspectos tedricos da Insercao de figuras:

Para insercdo de figuras em um texto, teremos as seguintes opc¢oes:
1. Inserir uma figura do tipo clip-art.
2. Inserir uma figura de um arquivo.
Um recurso importante apés a insergdo das figuras é a formatacao da figura. Ela nos
permitira posicionar a figura no texto de diversas maneiras, estas maneiras serdo apresentadas

nos exercicios praticos.

Exercicio 01:

Dado o arquivo exeOl-aula3.txt, faca a cépia deste arquivo para um documento em branco
do Word. Feito isto, é chegada a vez de formatar o texto de forma a atender os seguintes
requisitos:

Configure a pagina nas seguintes medidas Limites superior e inferior iguais a 2cm,
margens esquerda e direita iguais a 2,5cm. Tamanho do papel A4.
Configure o paragrafo do texto com: alinhamento centralizado e espagamento
1,5.Tamanho e fonte: Times New Roman 12 cor azul.
Coloque o Titulo da Poesia e formate:
o Cor: verde-agua.
o Fonte: Tahoma 20 Italico e Negrito.
o Caixa Alta.
Cologue o0 nome da Autora.
Insira uma figura do tipo clip-art: Para encontrar o clip-art escolhido, basta localizar a
categoria natureza e ao encontra-lo clicar em inserir clipe.
Feito isto é chegada a vez de formatar a figura, ha duas possibilidades de se fazer a
mesma coisa:
0 Apods estar com a figura selecionada, clique em Formatar na barra de Menu, e
em seguida selecione figura.
0 Apos selecionar a figura, clique no botéo direito do mouse e escolha a opg¢éo
Formatar figura.

Na categoria Figura, altere o brilho para 92%.



Na categoria Layout, selecione disposicao do texto: Atras e Alinhamento Horizontal:
centralizado.

Na categoria Tamanho, altere em Dimensao a altura para 17,46 cm e largura para 18,1
cm.

O resultado pode ser previamente visualizado no arquivo exe01-final.doc.

Exercicio 02:

Dado o arquivo exe02-aula3.txt e as figl, fig2 e fig3 respectivamente, faca a inser¢do destas
figuras e formate-as de forma que o texto final se apresente da maneira apresentada no arquivo
exe02-aula3-final.doc.
Dicas
Titulo: Fonte Comic Sans MS negrito, tamanho 20, expandido 5 pontos, cor vermelho.
Texto: fonte Comic Sans MS tamanhol2, paragrafo espacamento 1,5.
Figura 1: tamanho dimensao 40%, layout quadrado, alinhamento a direita.
Figura 2: tamanho dimenséo 35%, layout comprimido, alinhamento a esquerda.
Figura 3: tamanho dimenséo 35%, layout alinhado (todo texto inclusive a figura estéo

centralizados).



