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Folhetos

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

As publicagdes de trés ou quatro painéis sdo um formato ideal a ser
usado quando vocé cria folhetos.
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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 informacgdes necessarias.
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Clique em Publicacoes Rapidas.

e —]

Nova com base em um design

» PublicacBes para Impressdo
H + Anincios

. + Avisos

+ Boletins informativos
» Calendérios

» Cartdes de convite

+ Cartdes de cumprimentos
» Cartdes de mensagens
» Cartdes de visita
» Cartdes-postais
@ Catélogos
» Certificados de premiagcdo
» Curriculos
» Envelopes
» Etiquetas
» Faixas
» Folhetos
% » Formulrios comerciais
3 + Importar Documentos do Word
° » Menus
» Panfletos
» Papel Timbrado
+ Programas
» Projetos de Dobradura de Papel
+ Vale-presente
» Sites e Email
» Conjuntos de Designs
» PublicagSes em Branco

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

; Insira a mensagem aqui.Para o
! obter um impacto maior, use &
duas ou trés frases.
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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
S A? Esquemas de Fontes
- Layout
: ] —
: e || |
o - RS -
. = Io—
= -
RN !
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 :
— ] 5=
= | =
Amor-perfeito Aniversario
e G ————
g -
Arcos k;rra de
acessorios
= =
s -
azm ==
Barras Blocos
D]
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 pdagina, imagens,
textos, etc.

[Personalzad) W A

CIEICIcIeIe)

CIEXE

Insira a mensagem uqul. Para
: obter um impacto maior, use -

Informatica Educacional

Apostila do Aluno_2018




4 ® Celiuin o H
|nformat|ca e et IR ETIEATI
.

Esquemas de Fontes:

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

[

_¥ OpgBes de Publicagdo répida
|¥ Designs de Publicacdo

3] Esquemas de cores

A? Esquemas de fontes

Assistente: Assistente de public... & |
Curly MT
Tw Cen MT
Arquivamento
Georgia
Georgia
Base
Times New Roman
Arial
Bindrio
Verdana
Georgia

Capital
PERPETUA TITLIN..
Papetia

Casual
Comic Sans MS
Comic Sans MS

Dados
Courier New
Afld .v.:

&
®
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®
®
®
®
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®
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®
®

Insira o mensagem aqui. Para
‘obter um impacto maior, use

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

EFEEEREEEE

Para alterar um texto qualquer é sé 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.

Clique em OK para aplicar as alteracdes.

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

Alterando Imagens

4 Recortar
<43 Copiar
y 6
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...
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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 &
Examinar: | FLORES ¥ @ [@A]Q X [y [~ Ferrapentas~

Flor 02 Flor 03 Flor 04 Flor 05
1)
Meus
documentos

Meu
Computador Flor 10

Meus locais de
rede

Flor 1S Flor 16 Flor 17

RN My

Flor 23

,.:‘ .
=2

Nome do arquivo:
Arquivos dotipo: | Todas as Imagens

Recentes

Flor 13

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

Hop vocé complem mais um ano de vidu

Um abrago,

Roberto Oliveira OJrhu
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' Formatando Imagens

Formatar AutoForma E|®
' Cores e linhas L'rfapgi}o j| Layout | Imagem || Caixadetexto | Web
Preenchimento
Cor: 1 v
Transparéncia: € | > il'rJi% :
Linha Setas
Cor: | Semlinha v Estilo inicial;
Tracejado: Tamanho inicial:
Estilo: Estilo final:
Espessura: |0 i 3 Tamanho final:
Conector:
[] aplicar configuracBes 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.
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Colorindo Imagens

Recolorir Imagem
Visualizagdo
[ 1 (®Recolorir imagem inteira
!E “ i! (O Deixar em preto as partes pretas
M’ Cor: EE Vi
E ‘ [ Restaurar cores originais ]
Q z
Lo J [ conceler | [ apicar |
Recolorir Imagem
Visualizacdo
(® Recolorir imagem inteira
(O Deixar em preto as partes pretas
o [~

[ Restaurar cores originais ]

Lo J [ conceler | [ 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.
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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

if—’eliz Aniversirio

A‘:l‘

<

“Hole vocé completa mais um cno de vida,
U abrogo,

Roberto Oliveira Cunha

Bordas artisticas

Bordas disponiveis

Bésico...quadrados pretos | I
Basico...tragos brancos [J_—l 3
Bésico...tragos pretos r .|
Bolinhos "4
Bonecos de biscoito **:
e D
[Caracois 38

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

[ ok ][ cancelar |
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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 alteracoes.

Inserindo Clip Art

9 GIRAR A FIGURA

a GIRAR A FIGURA

vHNOId V HYNOISNIWIa3d

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 serdo
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 ANIvVersario

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.
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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... Ctri+Shift+N
Duplicar Pégina Ctrk+Shift+U
Secdo...

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

imbolo.

(34| Objeto da Galeria de design...

Informagdes pessoais >
Imagem » Clip-art...
& Cixa de texto Do arquivo...
@l Arquivo de texto. ] Quadrode yazo
QbJeto..c Do scanner ou camera...
Hiperlink. . Ctrl+k = o - X
Al wordat,.. = g
Formas basic e
& ey [EVERTES
e jooan
B::(:efdxas > o0CC
T
Textos explicativos  » g g g
TS
€ a8 &
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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.
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