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Folhetos

Um folheto € um meio de divulgacdao de uma ideia ou marca, feito
de papel e de facil manuseio.

As publicagdes de trés ou quatro painéis sdao um formato ideal a ser
usado quando vocé cria folhetos.

Apos escolher o seu modelo clique em Criar. E faga do seu jeito.
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Os panfletos, assim como os folhetos, tém como objetivo passar
informagdes visualmente. Para criar panfletos no Publisher, inicie o
programa, clique na opgao de Panfletos, escolha aquele que mais
atenda a sua necessidade e depois faca as modificacoes e coloque
as informacgOes necessarias.

Informatica Educacional

Apostila do Aluno_2019




Cﬂm §5°Ano Ensino

' nformética ) ~ :Fundamental
.

@ MS - PUBLISHER

e (80 Yow Juet Fogwer ook Tghle Agange Bindes ey
(® Sawch 0 tecites e or]
My osett Publahes

Gettrg States Flvers qu—
lyers e t—
My T glaten -

Newer Doogrs » Cassc Deagrs « Bk Soee

P st Tyt - —
s Page Soes - -
Adverrerrerts : - s
Award Corthcates — 5 - -
@

H Brochures fun un

= ATOrCETew e

- —
[e—— = | - | -~ Conr seme

~ e ] — *— (rta s wvgtare by

Gesme Gt ==. ] - Pt ahane:

,:a‘x:’d:,“‘l oy g Lot Pat T MG Lenione Paty a [PIPRp e —

Ubs L R

Lortetwal

o pravd) S o oo
e — af e

[y —c J R e i

EVENTO DE
INVERNO |

Informatica Educacional @

Apostila do Aluno_2019



Informatica- i Fundamental
.

1(@) WS - PUBLISHER

Clique em Publicacoes Rapidas.

Nova com base emumdesign
» PtblicagBes para ImpressSo

+  Avisos
+ Boletins informativos
» Calendérios
» Cartdes de convite
+ Cartdes de cumprimentos
» Cartdes de mensagens
» Cartdes de visita
» Cartes-postais
< Catélogos
» Certificados de premiacdo
» Curriculos
» Envelopes
» Etiquetas
» Faixas
» Folhetos
o » Formularios comerciais
3 + Importar Documentos do Word
. » Menus
» Panfletos
» Papel Timbrado
+ Programas
» Projetos de Dobradura de Papel
Yale-presente
» Sites e Email
» Conjuntos de Designs
» PublicagBes em Branco

Novas
) Publicagdo para Impress3o em Branco
#] Pégina da Web em Branco
£} Com base na publicagdo existente. ..
Abrir
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Publicagdo passo a passo, para impressao. Vamos escolher —
Aniversario — em Publicacdo Rapida. Clique em Publicacdo Rapida —
Aniversario.

; Insira a mensagem aqui. Para -
! obter um impacto maior, use
duas ou trés frases.

N A I 3B B W B e i B O
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Exemplos de Layouts:

Na Janela Opgdes de Publicacdo Rapida, clique no Layout qualquer
para modificar o posicionamento dos elementos graficos da pagina,
imagens, textos, etc.

_¥ Opcdes de Publicacdo rapida
. | Designs de Publicagdo
. 33| Esquemas de Cores
= A? Esquemas de Fontes
- Layout
: / “*-m
5 - P ] -
. =i e
MR !
Converter em publicagdo da Web...
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Exemplos de Designs:

Na Janela Designs de Publicacao, clique no Design qualquer para
trocar os elementos graficos da pagina, imagens, textos, etc.

Aplicar um design
= — _
= | =
Amor-perfeito Aniversario
ey G ————
) -
Arcos k&ra de
acessorios
= =
s -
P ==
Barras Blocos
~
Redefinir design atual. ..
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Esquema de Cores:

Na Janela Esquema de Cores, clique no Esquema de cores qualquer
para trocar as cores dos elementos graficos da pagina, imagens,
textos, etc.

ﬁ
|
|
Iz

Esquama de cores parsonaizado. ..

CIEXE

Insira a mensagem uqul. Para
: obter um impacto maior, use -
: duas ou trés frases.

CIPICICIEK
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Apostila do Aluno_2019




Informatica = gaaes
-

Esquemas de Fontes:

Na Janela Esquema de Fontes, clique no Esquema de fontes
qualquer para trocar o formato das letras do texto digitado.

[T —

_ OpgBes de Publicagdo répida
¥ Designs de Publicacdo
i3] Esquemas de cores
A? Esquemas de fontes
Assistente: Assistente de public... 4 |
Curly MT
Tw Cen MT
Arquivamento
Georgia
Georgia
base
Times New Roman
Arial
s
Verdana
Georgia

Capital
PERPETUA TITLIN..
Papetia

Casual
Comic Sans MS
Comic Sans MS

Dados
Courier New
Arial o)

Insira a mensagem aqui. Para
‘obter um impacto maior, use
duas ou trés frases.

Opgdes de esquemas de fontes...
Consulte também
Estilos e formatagdo...

® ®
SCPEHEHEHBOBEBHEHEHEEE

Para alterar um texto qualquer € so clicar na caixa de texto e digitar
o texto desejado.

Para girar, modificar ou redimensionar a caixa de texto, clique sobre
um dos pontos redondos e arraste para girar, modificar, aumentar
ou diminuir a caixa de texto.
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Para modificar o tamanho ou outros formatos da caixa de texto,
clique duas vezes sobre a borda pontilhada da caixa de texto
selecionada.

Navegue entre as guias Cores e Linhas, Tamanho, Layout, Imagem,
Caixa de Texto e Web para formatar a caixa de texto.

Cliqgue em OK para aplicar as alteracdes.

Esse processo acima para a caixa de texto tem o mesmo efeito para
o quadro de imagem.

il :
°Feh4 o‘{m\?@fsmw

BP0 BOROBOBOBOBE

@909
[E1

Feliz,
ﬂmv ersario

EEIEEICICIEYS)
CTECIEEICICIENe

©

o it o A
:  Um abrago, §

|bber|o Oliveira G)rimo

®
S
®
&
&
®
1]
®
®
®
®)
®
®
®
®
®
®
®
&6
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Formatando Textos

Cligue na caixa de texto que contém o texto a ser formatado.

Tecle CTRL+T para selecionar o texto inteiro.

Modifique a formatacao do texto selecionado através da barra de
ferramentas Formatacao.

T Century

T Century Gothic

T Century Schoolbook !
T Chiller =
T Colonna MT

T Comic Sans MS

T Cooper Black

It COPPERPLATE. GOTHIC
T COPPERPLATE GOTHIC
B Courier

T Courier New

Curly M1

>

|Formatacao

<

~|59,9 3{_
N[z s | EEE=El===FE

Alterando Imagens

4 Recortar
43 Copiar
X E
Excluir objeto

Salvar como Imagem...

Ocultar Barra de Ferramentas Imagem

Alterar Imagem > @ Clip-art...
Ordem > Do arquivo. ..
% Formatar Imagem... Do scanner ou cdmera...
Zoom > . Gerenciador de Elementos Gréficos...

Informatica Educacional
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Cliqgue com o botdo direito do mouse sobre a imagem que vocé
deseja alterar.

Clique em Alterar Imagem.

Escolha Clip Art, Do Arquivo, Do Scanner ou Camera.

Por Exemplo: Do Arquivo.

Inserir Imagem

5]

Examinar: | I FLORES v @ [A]Q X [y [~ Ferapentas~

) = N
L& —
4 —
Recentes K ’
VGl -
= s B0
Area de
trabalt Flor 02 Flor 03 Flor 04 Flor 05 Flor 07
Sl
Meus
documentos
Meu
Computador
“w

Meus locais de
rede

Escolha uma imagem qualquer gravada no seu computador clicando
duas vezes sobre ela.
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l
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 alteragdes.

BHBPBIBLEIEOBOBOBOBEBH
®

Hope vocé comple'u mais um ano de vidu

Um abrago,

Roberta Oliveira OJrhu

1€}
DL EDEOLCOLOEG o)’s\ér}
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" Formatando Imagens

Formatar AutoForma EW}_?J
" Cores e linhas i[ap!i}o Il tayout | Imagem | Caixadetexto | Web
Preenchimento
Cor: | 1V
Transparéncia: <€ | > E% :
Linha Setas
Cor: Sem hnha V Estilo inicial:
Tracejado: Tamanho inicial:
Estilo: Estilo final:
Espessura: ij ﬁ Tamanho final:
Conector:
[] aplicar configuracdes 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 alteragdes.

Informatica Educacional
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Colorindo Imagens

Recolorir Imagem
Visualizagdo
[ 1 (®Recolorir imagem inteira
!E “ i! (O Deixar em preto as partes pretas
Cnt? | v
E ( [ Restaurar cores originais ]
g Z
ok ][ concelar ] [ apicar ]
Recolorir Imagem
Visualizacdo
r (® Recolorir imagem inteira
(O Deixar em preto as partes pretas
o v
[ Restaurar cores originais ]
o J [ concelar | [ apicar |

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.

Cliqgue em OK.

Informatica Educacional
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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 alteragdes.

Alterando Bordas Artisticas

i?eliz Aniversivio

,‘i“

<

“Hole vocé completa mak um ano de vida,
Um abrago,

Roberto Oliveira Cunha

Bordas artisticas

Bordas disponiveis

Bésico...quadrados pretos am °
Basico...tragos brancos [J_—l 30
Basico...tracos pretos r .|
Bolinhos "4
Bonecos de biscoito M’:
Ceit v o
[Caracois A

[ Excluir J [Renomea ] [Criarpersonaizada] O Nao slongar imagens
(®) Alongar imagens para ajusté-las
[C] Aplicar sempre no tamanho padr&o

[ ok ][ cancelr |
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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.

Cligue em OK para aplicar as alteracdes.

Inserindo Clip Art

a GIRAR A FIGURA

a GIRAR A FIGURA

vHNOId V HYNOISNIWIa3Y

Para inserir qualquer imagem no documento, clique no menu
Inserir, Imagem, Clip Art.

Informatica Educacional
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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

rellZ 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 botdo
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.

Informatica Educacional
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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

[ Inseri |

Pégina...

Duplicar Pagina
Secso...

Q? Nomeros de psginas...
Data e hora...

imbolo.

Ctri+Shift+N
Ctri+-Shift+U

(3| Objeto da Galeria de design...

Informagdes pessoais

elecSo & Galeria de design.

-

AJ Caixa de texto
@l Arquivo de texto,
Hiperlink. .

Clip-art...
Do arquivo...
U1} Quadro de Imagem yazio

Do scanner ou camera...

Informatica Educacional
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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.

Clique 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.

Clique 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 alteracdes.

Informatica Educacional
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Formatar AutoForma El@
= [ web |
{,,

Setas

Estilo inicial:

Tamanho inicial:

Estilo final:

Tamanho final.
[[] aplicar configurag@es 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 formatacdo na barra de
ferramentas Formatacao para a caixa de texto selecionada.

Informatica Educacional
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Formatacao
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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.

Clique 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.

Informatica Educacional
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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 publicagdao no Publisher, escolha
um tipo de publicagdo, tamanho da pagina, orientacao da pagina

(retrato ou paisagem), o tipo de impressora e o tipo de papel.

Clique em Arquivo, Configurar Pagina.

Visualizagdo

o J[Cconcelr J[ anda ]

Informatica Educacional

Apostila do Aluno_2019



|nformat|ca B

Cliqgue em Layout

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

,,,'-Z‘/WEJ Impressora e Papel |

|
Impressora Visualizacdo
|
Nome:
Tipo:
Onde:
Comentério: eDoc Printer ‘

Papel Orientac8o
Tamanho: Iy o | . (® Retrato
Fonte: Automatically Select v/ Opaisagem

Lok J[Cconcelor J[ anda ]

Cligue em Impressora e Papel

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

Cliqgue em OK para aplicar as alteracoes.

Informatica Educacional
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Visualizando a Impressao

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

.j: Hoje vocé completa mals um ano de vida,
Um abrago,

Roberto Oliveira Cunha

Informatica Educacional @

Apostila do Aluno_2019



. nr L2 |
|nformat|ca (S seano Ensino
§ .

Imprimindo o Documento

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

Configuragoes Avancadas de Impressao [Zl

[ Separagdes | Configurasdes da Pagina | Elementos Graficos e Fontes |

[ Imprimir composic&o em CMYK por padrio
Estas chapas:

Resolugdo: |(padro) v |

Tela de Meios-tons

Chapa de impressdo Frequéncia Angulo

ok ] [Lconcer ][ apse ]

Selecione configuracdes que determinem se vocé imprimird uma
composicao ou separagdes, quais chapas serdao usadas na impressao
e qual sera a resolugdo 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.

Informatica Educacional
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O Bom Cidadao

Um bom cidadao participa das questdes do dia a dia na sua
comunidade sempre ajudando os amigos. Ele deve se orgulhar do
lugar onde vive e se esforcar para torna-lo um lugar melhor. Todos
nds queremos ser reconhecidos como bons cidadaos e, com um
pouco de boa vontade e esforco, qualquer pessoa pode conseguir.

Amiguinho,

Um dia uma professora me contou que um aluno, na hora do
recreio, veio correndo e pediu para ela fazer o favor de amarrar o
cadargo de seu ténis. Assim que ela terminou, ele disse “obrigado” e
deu-lhe um beijo. Ela ficou encantada com atitude desse aluno.

A esse comportamento simpatico nds chamamos “boas maneiras”.
Viu como é facil ser educado, colaborando para uma vida mais
agradavel e feliz? Basta colocarmos amor e respeito em primeiro
lugar.

E lembre-se: ser bem-educado é saber viver, entendendo que nao
estamos sozinhos neste mundo. Precisamos ser, além de civilizados,
amistosos e sociaveis.

Informatica Educacional
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Exercicio 1

Faca um cartaz para ajudar a sua escola a se manter mais limpa.

; Exemplo:

O lixo é responsavel por uma serie de males causados a
humanidade.

*

\7

JOGUE LIXO
NO LIXO
Informatica Educacional
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Exercicio 2

Os seus Amigos muitas vezes perdem casaco, lapis, borracha, livros
€ outras coisas importantes.

Vamos Ajuda-los a encontrar seus pertences?

Crie um cartaz indicando um lugar onde possa encontrar seus
pertences.

Exemplo:

Informatica Educacional
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Exercicio 3

Crie um Cartdao postal para que mais pessoas possam participar
desta campanha.

Com o tempo esfriando, os moradores de rua as casas de ajuda se
preocupam com os agasalhos para suportar o inverno. Para isso,
prefeituras de varias cidades lancam a campanha de doagdo de
roupas e cobertores em bom estado de uso.

Faca a sua Doagao também.

Exemplo:

REMETENTE

Informatica Educacional
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O Trabalho Infantil no Brasil

O trabalho infantil no Brasil ainda € um grande problema social.
Milhares de criangas ainda deixam de ir a escola e ter seus direitos
preservados, e trabalham muito pouca idade na lavoura, campo,
fabrica ou casas de familia, em regime de exploracdo, quase de
escravidao, ja que muitos deles nao chegam a receber remuneragao
alguma. Hoje em dia, em torno de 4,8 milhdes de criancas de
adolescentes entre 5 e 17 anos estao trabalhando no Brasil,
segundo pesquisas. Desse total, 1,2 milhdo estdao na faixa entre 5 e
13 anos.

Informatica Educacional
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FACA UM CARTAZ BEM BONITO REPRESENTANDO A
IGUALDADE E O RESPEITO ENTRE AS PESSOAS.

Informatica Educacional @
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Crie um informativo fazendo um apelo para ajudar a acabar com o
trabalho infantil no Brasil.

Por um Mundo Sem Trabalho Infantil

Denuncie!

O trabalho infantii nem sempre é facilmente encontrado pelas
autoridades. Entdo, ao suspeitar que uma crianca esteja
trabalhando, denuncie!

: Exemplo:

Informatica Educacional
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Utilize o conhecimento adquirido e responda.

: v
A
; .
o
R
E
S

Amizade S Solidariedade
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