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Para girar, modificar ou redimensionar o quadro de imagem, clique
sobre um dos pontos redondos e arraste para girar, modificar,
aumentar ou diminuir o quadro de imagem.

Para modificar o tamanho ou outros formatos do quadro de
imagem, clique duas vezes sobre a borda pontilhada do quadro de
imagem selecionado.

Navegue entre as guias Cores e Linhas, Tamanho, Layout, Imagem,
Caixa de Texto e Web para formatar o quadro de imagem.
Clique em OK para aplicar as alteragoes.

Ho;e voce corn pleta mais um cmo de vwla,

Um cibraco,

Rof:eﬂo Oliveira GJI"l:hG
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Formatando Imagens

Formatar AutoForma Elrz|
Cores e linhas | Tamanho | Layout 7‘ Imagem | Caixa de kexto | web |
Preenchimento

Cor: 1 |v‘|
Transparéncia: € | 1| ¥ ’% :J
Linha Setas
Cor: Sem linha v" Estilo inicial:
Tracejado! Tamanho inicial:
Estilo: Estila final:
Espessura: tf’—‘ Tamanho final:
Conector:
[ aplicar configurac@ies a novas AutoFormas

[ OK ] [ Cancelar ] [ Ajuda ]

Para modificar o tamanho ou outros formatos do quadro de
imagem, clique duas vezes sobre a borda pontilhada do quadro de
imagem selecionado.

Navegue entre as guias Cores e Linhas, Tamanho, Layout, Imagem,
Caixa de Texto e Web para formatar o quadro de imagem.

Clique em OK para aplicar as alteragoes.
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Colorindo Imagens

Recolorir Imagem @

Visualizagdo

(%) Recalorir imagem inteira

!E ﬁ i! () Deixar em preto as partes pretas
b ) (—

Cor:

E t [ Restaurar cores originais ]

[ QK ] [ Cancelar ] [ Aplicar ]

Recolorir Imagem @

Visualizacdo

(%) Recalariv imagen inkeira
() Deixar em preto as partes pretas

Cor: C——~

[ Restaurar cores originais ]

[ OK ,] [ Cancelar ] [ Aplicar ]

Para modificar as cores da imagem, clique duas vezes sobre a borda
pontilhada do quadro de imagem selecionado.

Cligue em Recolorir.

Troque as cores da imagem.

Cligue em OK.
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Navegue entre as guias Cores e Linhas, Tamanho, Layout, Imagem,
Caixa de Texto e Web para formatar o quadro de imagem.

Clique em OK para aplicar as alteragoes.

Alterando Bordas Artisticas

Feliz Aniversario

Bordas artisticas |X|

Bordas disponiveis Visualizacdo
e Caracdis

Baésico. ..quadrados pretos

Basico...tragos brancos
Basico...tragos pretos
Bolinhos

Bonecos de biscoito

Cabanas

() Mo alongar imagens

[ Excluir ] [ Renomear ] [Criar personalizada ]
(5) alongar imagens para ajusté-las

[] aplicar sempre no tamanho padr3o

[ OK ,][ Cancelar J
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Para alterar bordas artisticas da pagina, clique duas vezes sobre
uma borda artistica da pagina.

Cligue em Bordas Artisticas.

Vocé pode escolher outra borda artistica na lista de bordas
disponiveis da janela Bordas Artisticas.

Clique em OK.

Navegue entre as guias Cores e Linhas, Tamanho, Layout, Imagem,
Caixa de Texto e Web para formatar o quadro de imagem.

Clique em OK para aplicar as alteracoes.

Inserindo Clip Art

@ ) GIRAR A FIGURA
a GIRAR A FIGURA

VHNOI4 V HYNOISNaWIa3d

Para inserir qualquer imagem no documento, clique no menu
Inserir, Imagem, Clip Art.
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Digite uma palavra ou frase que descreva o tipo de clipes que serao
procurados ou digite todo ou parte do nome de documento do clipe.
Por exemplo: Teclado.

Selecione uma ou mais colecdes a serem pesquisadas e clique no
botao Ir.

No Final de um clique no clipe que deseja colocar no documento.

Inserindo Word Art

Feliz Aniversario

Vocé pode adicionar um efeito especial ao titulo do seu documento
usando o recurso Word Art.

Selecione o titulo do seu documento e clique no menu Inserir,
Imagem, Word Art. Escolha um efeito qualquer e clique no botao
OK. Depois clique em OK novamente para inserir a imagem do Word
Art.

Selecione a caixa de texto do titulo e tecle Delete para apaga-lo.
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Alteracoes: Para Clip Art & Word Art

Selecione a Imagem e posicione o ponteiro sobre um desses pontos
e arraste o mouse, para girar, modificar, aumentar ou diminuir o
tamanho da figura.

Pressione e mantenha pressionado o ponteiro do mouse sobre a
imagem e arraste a figura para qualquer lugar do documento.

Cligue uma vez sobre a imagem para seleciona-la.

Tecle DELETE para apagar a imagem selecionada.

Inserindo Auto Formas

Pagina... Ctrl4shift+N
Duplicar PAgina Ctel+Shift+U
Sgcdo. .,

[#]| Mameros de paginas...
Data s hora...

Informagles pessoais »

[ magem v | @l cip-art...
Q Caixa de texto E‘ Do arquivo. ..
WY Arquive da texto {3} Quadra ds Imagem Yazio
' Objeto... ;! Do scanner ou camera. ..
2 Hiperlink.. ke _ AdgFormes » A Loes 5
4‘1 WordArt... *
% Copectores »
P S N
e PR
o loooo
e Estrelas & Faixas » 800
R)_ Ie)itos explicativos b‘ @ @ @ A
ES: Mais AutoFormas. .. (ol § @:, q
Sl
6 s ¥
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Para inserir qualquer imagem no documento, clique no menu
Inserir, Imagem, Auto Formas.

Escolha uma imagem qualquer na lista Auto Formas.

Cligue na pagina para inserir a imagem.

Selecione a imagem e posicione o ponteiro sobre um desses pontos
e arraste o mouse, para girar, modificar, aumentar ou diminuir o
tamanho da figura.

Pressione e mantenha pressionado o ponteiro do mouse sobre a
imagem e arraste a figura para qualquer lugar do documento.

Cligue uma vez sobre a imagem para seleciona-la.
Tecle DELETE para apagar a imagem selecionada.

Cligue duas vezes sobre a imagem do Auto Formas para modificar a
cor de preenchimento, linhas, etc.

Clique em OK para aplicar as alteracoes.
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Formatar AutoForma [3 E‘
,Corese‘lﬁhas Tamanho | Layout Imager Cajxa de texto \ Weh ‘
Preenchimento
Cor: Sem preenchimento v
Transpar&ncia: } %% =
Linha Setas
Car: I Estilo inici;
Tracejado: [— - Tamanha inicial:
Estilo: Estilo final:
Espessura: (0,75 pt .’;A Tamanhe final:
Conector:
[ aplicar configurasfies a novas AutoFormas
[ OK ] [ Cancelar ] [ Ajuda ]

Inserindo Caixa de Texto

Para inserir uma caixa de texto vazio no documento, clique em
Inserir, Caixa de Texto.

Clique e arraste para fazer um quadro com a caixa de texto no
documento.

Selecione a Caixa de Texto.
Digite um texto qualquer.

Escolha um tamanho para o texto da caixa de texto selecionada.

Vocé pode escolher outros efeitos de formatagao na barra de
ferramentas Formatacao para a caixa de texto selecionada.
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Inserindo Quadro de Imagem Vazio

Para inserir um quadro de imagem vazio no documento, clique em
Inserir, Imagem, Quadro de Imagem Vazio.

Cligue duas vezes sobre o quadro de imagem vazio para escolher
uma imagem qualquer.

Escolha uma imagem qualquer gravada no seu computador clicando
uma vez sobre ela.

Cligue em Inserir.
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Alteracdes Abaixo:

Para Caixa de Texto & Quadro de Imagem Vazio
Selecione a Imagem e posicione o ponteiro sobre um desses

pontos e arraste 0 mouse, para girar, modificar, aumentar ou
diminuir o tamanho da figura.

Pressione e mantenha pressionado o ponteiro do mouse sobre a
imagem e arraste a figura para qualquer lugar do documento.

Configurando a Pagina

Antes de fazer do zero qualquer publicacao no Publisher, escolha
um tipo de publicagao, tamanho da pagina, orientacao da pagina
(retrato ou paisagem), o tipo de impressora e o tipo de papel.

Cligue em Arquivo, Configurar Pagina.

Configurar pagina E
Layout  Impressora e Papel |
TJDUEE DEE'E‘,‘?J,,,,,,,,,,,,,,, = Tamanho da pagina Visualizacdo
Paaina intedra ~
Cartdo de visita =
Cart8o dobrado
Cart3o-postal
Cartaz
Envelope T
Etiqueta Largura: |- 1o0
Faixa
Opcées de impressdo ~  Orientacdo
SRekao Imprime uma pagina por
O paisagem foha de papel.
s da ir
ok [ concelar || piwda |
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Clique em Layout

Escolha um tipo de publicacdao antes de comecar a digitar textos,
colocar figuras ou elementos graficos na nova publicacdo em
branco.

Configurar pdgina @

Laymt‘| impraésora e Péﬁa |

Impressora Visuahzacdo

Nome:

Tipo:
Onde:

Comentario: eDoc Printer

Papel Crientagdo

Tamanho:

a4 v (@ Retrato
Forte: Automatically Select = O Paisagem

L OK J[ Cancelar ][ Ajuda ]

Clique em Impressora e Papel

Escolha o tamanho do papel, A4 é o tamanho mais utilizado para
imprimir documentos de textos.

Clique em OK para aplicar as alteragoes.
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Visualizando a Impressao

Para visualizar a impressao, clique em Arquivo, Visualizar
Impressao. Clique no botdao Cor/Escala de Cinza para escolher um
trabalho colorido ou preto e branco.

;: Hole vocé completa mais um ano de vida,
Um abrage,

Roberto Oliveira Cunha

> Hoje vocs completa mah wm ano de vida,
Uen abrago,

Roberte Oliveira Cunha
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Imprimindo o Documento

Para imprimir um documento do Publisher, clique em Arquivo,
Imprimir, Configuracdes Avancadas de Impressao.

Configuragoes Avancadas de Impressao

[]1marimir composicio em CMYK por padrio

Estas chapas: ‘

apas em branco

Resolucio: | (padr o) v
Tela de Meios-tons
fries do Publisher
coes personalizadas abaixo

Chapa de impressdo Freqiéncia Angulo

Selecione configuracdes que determinem se vocé imprimira uma
COmposicao ou separacdes, quais chapas serao usadas na impressao
e qual sera a resolucao da impressao.

Salvando o Documento

Para salvar um documento normalmente no Publisher, clique em
Arquivo, Salvar, Meus Documentos. Digite um nome para o
documento e clique em Salvar.
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Exercicio 1

Crie um Folheto informativo com os cuidados que devemos ter para
evitar a Dengue, utilizando ao maximo os recursos do publisher,
utilize a internet como fonte de conteldo.

Exemplo:
Para combater a dengue, vocé e a agua nao podem ficar parados.

DENGUE

VAMOS COMBATER 0 MOSQUITO
:mm COM ESSA I!OE" 3

5
1)f>¢-vu aﬁ
p——

* [P "
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Exercicio 2

Crie um Panfleto informativo sobre a importancia da reciclagem,
utilizando ao maximo os recursos do publisher, utilize a internet
como fonte de conteldo.

Exemplo:
Reciclando o presente, preservando o futuro!

Exercicio 3

Crie uma Faixa sobre o Folclore Brasileiro, utilizando ao maximo os
recursos do publisher, utilize a internet como fonte de conteudo.

Exemplo:

Folclore Brasileiro

R\ ‘§

b. ¥ M e

{’_“\&wn
D1 do Folclore
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Exercicio 4

Crie um Aviso sobre a importancia de economizar agua, utilizando
a0 maximo os recursos do publisher, utilize a internet como fonte de

conteudo.

Exemplo:
Ndo existe vida sem agua!

Al

n
USE SEM DESPERDICAR

Exercicio 5

Crie o calendario 2017, utilizando ao maximo os recursos do
publisher, utilize a internet como fonte de conteldo.

Exemplo:

Calendario 2017

Informatica Educacional

Apostila do Aluno_2018




Informatica AL gan ensive
L
D

N’

Exercicio 6

Crie um Folheto sobre a Consciéncia Negra, utilizando ao maximo os
recursos do publisher, utilize a internet como fonte de contetdo.

Exemplo:
Dia da Consciéncia Negra!

DIA NACIONAL DA

CONSCIENCIA
NEGRA
[ ——

Exercicio 7

Crie um Cartao com a mensagem de boas festas, utilizando ao
maximo os recursos do publisher, utilize a internet como fonte de
contetdo.

Exemplo:
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