Atividade Pratica de Microsoft Word: Relatério Técnico
Interativo

Contexto Pratico

Vocé foi designado(a) para elaborar um Relatorio Técnico detalhado sobre um tema de sua
escolha (ex: "Impacto da Inteligéncia Artificial na Educacao”, "Analise de Mercado de
Energias Renovaveis", "Evolugdo da Ciberseguranca™). Este relatdrio serd apresentado a uma
equipe de gestdo ou a um comité académico, e a qualidade da sua formatagéo e organizacéo
sera crucial para a credibilidade e compreensao do contetdo. O objetivo é simular a cria¢do
de um documento profissional completo, desde a capa até as referéncias, utilizando recursos
avancados do Microsoft Word para garantir padronizacgdo e interatividade.

Objetivo da Atividade

Desenvolver um relatdrio técnico no Microsoft Word que demonstre o dominio de recursos
de formatacdo e organizacao avangados, aplicaveis tanto em contextos académicos quanto
profissionais. A atividade visa aprimorar a capacidade de criar documentos estruturados,
visualmente atraentes e de facil navegacao.

Descricao Detalhada do que o Aluno Deve Produzir

O aluno devera criar um documento no Microsoft Word contendo os seguintes elementos:

Capa: Com titulo do relatério, nome do autor, data e instituicdo/empresa.
Sumario Automatico: Gerado e atualizavel, refletindo a estrutura do documento.
Introducédo: Apresentando o tema, objetivos e estrutura do relatério.

Desenvolvimento: Dividido em sec¢des e subsecdes (minimo de 3 se¢des principais e
2 subsecdes por secdo), abordando o contetudo do tema escolhido. Deve incluir:

> Pelo menos uma imagem relevante, formatada com quebra de texto adequada
(ex: quadrado, justo, através).

o Pelo menos uma tabela com dados ficticios ou reais relacionados ao tema,
formatada com um estilo profissional do Word.

5 Conclusdo: Resumindo os principais pontos e apresentando consideracdes finais.
6 Referéncias (Opcional): Lista de fontes consultadas (se aplicavel ao tema).
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Lista de Requisitos Obrigatorios (Checklist)

[1Utilizacdo de Estilos de Formatacéo (Titulos 1, 2, 3 e Normal para o corpo de
texto).

[ISumario Automatico gerado e atualizavel, vinculado aos estilos de titulo.

[INumeracéao de Paginas iniciando a partir da Introducédo (ou ap6s a capa/sumario),
com formato "Pagina X de Y".

[ 1Quebras de Secéo para separar a capa/sumario do restante do documento e
permitir diferentes configuragdes de cabecalho/rodapé.

[1Cabecalho e Rodapé Personalizados por Secéo:
o Capa: Sem cabecalho/rodapé.

o Sumario: Pode ter numeracéo de pagina em algarismos romanos (opcional) ou
ser sem cabecalho/rodapé.

o Corpo do Relatorio: Cabecalho com o titulo do relatério e rodapé com a
numeracdo de pagina em algarismos arabicos.

[[IMarca d'agua (ex: "Rascunho” ou o logo da instituicdo) aplicada em todo o corpo
do relatdrio, exceto na capa.

[IInsercédo de Imagem com quebra de texto adequada (ex: "Quadrado™ ou
"Justo™).

[1Tabela Formatada com um estilo de tabela do Word (ex: "Tabela com grade 1 -
Enfase 1).

[JExportacéo Final em PDF do documento completo.



Passo a Passo Orientativo

7 Configuracao Inicial:
o Abra um novo documento no Word.

o Comece criando a capa do seu relatorio. N&o se preocupe com 0 sumario
ainda.

8 Estrutura e Estilos:

o Apos a capa, insira uma Quebra de Secdo (Proxima Pagina). Esta serd a
secdo do sumario.

o Insira outra Quebra de Secéo (Proxima Pagina). Esta sera a se¢do do corpo
do relatdrio.

o Comece a digitar o contetdo do seu relatorio, utilizando os Estilos de Titulo
(Titulo 1 para sec¢des principais, Titulo 2 para subsecdes, etc.) e o estilo
Normal para o corpo do texto. Isso é fundamental para o sumario automatico.

9 Numeracdo de Paginas:
o Vaparaa se¢do do corpo do relatério (onde o conteldo comeca).

o Desvincule o cabecalho/rodapé desta se¢do da se¢do anterior (opcao "Vincular
ao Anterior").

o Insira a numeracgdo de pagina. Configure para que ela comece com "1" nesta
secdo e utilize o formato "Pagina X de Y".

10 Cabecalho e Rodapé Personalizados:

> Na se¢do do corpo do relatério, edite o cabecalho para incluir o titulo do seu
relatorio.

o Certifique-se de que a capa e 0 sumario ndo possuam este cabecalho.
11 Sumario Automatico:
o Retorne a se¢do do sumario.

o Insira um Sumario Automatico (Referéncias > Sumario). Ele sera preenchido
com base nos estilos de titulo que vocé aplicou.

o Lembre-se de atualiza-lo sempre que fizer alteracdes na estrutura do
documento.

12 Marca d'agua:

> Na secdo do corpo do relatorio, insira a marca d'agua desejada. Verifique se
ela ndo aparece na capa € no sumario.

13 Imagens e Tabelas:

o Insira uma imagem no corpo do texto. Clique com o botédo direito na imagem e
escolha uma opc¢édo de Quebra de Texto Automatica que permita o texto fluir
ao redor da imagem.

o Crie uma tabela e aplique um dos Estilos de Tabela disponiveis no Word.
14 Reviséo e Exportacéo:

o Revise todo o documento para garantir que a formatacao esteja consistente e
que todos os requisitos foram atendidos.

o Atualize o0 sumario automatico uma ultima vez.
o Exporte o documento para PDF (Arquivo > Salvar como > Tipo: PDF).



Critérios de Avaliacao

« Organizacao e Estrutura (30%): Clareza na divisdo de sec¢des, uso logico de titulos
e subtitulos, fluidez do contetdo.

» Uso Correto dos Recursos do Word (40%): Aplicacédo precisa dos estilos de
formatacdo, sumario automatico funcional, numeracao de paginas correta,
cabecalhos/rodapés personalizados, quebras de se¢do adequadas, marca d'agua,
quebra de texto da imagem, estilo de tabela e comentarios.

« Padronizacéo e Consisténcia (20%): Uniformidade na formatacéo, alinhamento,
espagamento e uso dos estilos em todo o documento.

« Conteudo (10%): Relevéancia e coeréncia do tema escolhido, clareza na exposi¢do

das ideias (mesmo que o foco principal seja a formatacéo, o contetido deve ser
compreensivel).

Observacao: O foco principal da avaliacdo sera a aplicacdo correta e eficiente dos recursos
do Microsoft Word, conforme os requisitos listados.



