Q
eprami

escola profissional do alto minho interior

INDICE

INTRODUGAO tuuuuuussssssssssnnnsssssssssssnnnnssssssssssnnnsnnssssnssnnnnnnnssssnnnnnnnnnnnnnnns 7

INICIAR O MICROSOFT W ORD it tiettsais s tteatsassseessnssssseesnssssssseensssssssseeessssssseenessssisses 7
O ECRA INICIAL DO W ORD .. st iittiitt ittt ettt ittt et ittt e eaa e taa e et s tas s eab e ta s s sa s sas s san s sanasaranns 7
BARRA DE TITULOD tutttutttsteiusetntessssassssssssssssssssssesssessssesssssssssssssssstsesssesesssssssssssssssesnnsinnernns 8
L YN o = 8
BARRAS DE FERRAMENTAS 11 ttttttttttnuunnsneeeeeessrsrennnnnaseneeersreremsssasnseeemeeerereressssnsssemeeeersrerensnnns 8
REGUA DE ORIENTAGAD 111 utttutetutteanssesasensernserasersnesesssesssmnnsieetseraneeeeemsemmnemmneerieriteiemnne 10
B ARRA DE E ST AD D 111 ttettttteesssresennaneseeeeesersraransanassneresersresensasasnseeeeessrsressnssnnnsnnseeeeesres 10
GUARDAR UM DOCUMENTO .+ vt tts it ittt aatsaas s tteaasaasseesaassaassesssssssssseesssssisssenessssisseennnsssesses 11
GUARDAR AUTOMATICAMENTE UM DOCUMENTO 1ttt tustestunntssennnessrssesrennsessssnnnesesnsessrsisnsrernnersrarnnes 12
CRIAR COPIA DE SEGURANGA 11t uuttutsuesasenserassserassaesssasensemasenerassssassasensernrenernmrassmnemsemnernemernes 13
GRAVAGAD RAPIDA 11ttt utttuattnesiasesssessesesesenassansstanersesssesesesensssanssinnersserssereseeesssesnrsrnnsrnnnrnns 13
PROTEGER UM DOCUMENTO 4t ttttttttsnuunnnneseeeeessrsrernssnssssnemememmrmmmsnsssasnssmememermrmmmsssnnnsnmmmeeemrees 14
ABRIR UM DOCUMENTO v vt tttsauss e tesasssasseesssssisseesessssisseesessssssseesessssisseenessssisseeessssesses 14
TMPRIMIR UM DOCUMENTO vt veusstastttetassaasaeessansaassessssssassseessssssisseessssssssseensssssssseennnnnnn 15
FECHAR UM DOCUMENTO 4 s suuuattsssssssssesssssssssessssssssssessssssisssessssssissemssssssrssemsssssssssennns 15
FECHAR O VW ORDD ittt ata et e et saaaat e et stas et e e et s tats e e e et staa e e e e e aassae s e saassea s s ansaansennns 16
DIGITAR T EXT O s ssssssssssssssnsnssssnnsnnnnnns 16
UTILIZAR M CLICAR E ESCREVER .ttt ttassttttttsssssee st ttssssssasteesssisssssetttsiinsssseeisiiinsens 16
SELECCIONAR TEXTO v uussis et e esaaas e et et ssaas e eeaa i saasseee e e saasa e e a e e saassee e s s aaaseen e saaseennnnnnn 17
COMO SELECCIONAR TEXTO NO VW ORD 11 utttttuusttsrunsessnnsesesanssessssssesenssesssssssesesnsesssssnesesnnsesrsnsnees 17
OUTROS METODOS PARA SELECCIONAR TEXTO ttutuuattuneennerunernsessnssensssansssnsersserssesssssesssnnsesnnernnsrnns 18
SELECGCAO POR MODO DE EXTENSAD. 1 1uutttttuseestnunnesennsesesannessrnnseeresnsesssmnnrerernseesritsnermssneesrmrnnees 19
SELECCIONAR TODO O TEXTO tatuuuttterunaseesnnessransnesssssenesenssesssssneressessmmnsnermmnseesritsnermmsnnesrmrnees 19
MOVIMENTAR AO LONGO DO DOCUMENTO vt sustassesensssensensnseeesssmesisessssesesissesssessssenesssnnss 19
LN Y N (e B e ) PP 20
PROCURAR OBIECTOS +tuttttteuustesrnneesennseessannnessssseesasssesssssnessessneesssneeesesnneerrmeeeresnseerrarsnerens 21
CORRIGIR E ELIMINAR TEXTO 4t ttsusssusssessssssssssssssssssssessssssssseessssssisseessssssssssrssssssssses 21
C;OPIAR E MOVER TEXTO 4 utuutttuususassssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnnns 22
AREA DE TRANSFERENCIA . . ettt ettt ettt ettt ettt e ettt e et et e et e s et et e et tane e st et saana e sanneenanes 23
RECOLHER E COLAR TTENS 4t s ttttttttssannunnnssseeeeessreresnssnnsssmemeeersremmanssssssssmemeesrmrmmmssssnssneenmeeesrees 24
ANULAR ERROS v vviuttsssesnssssssssenssssssesssesssssesssesssseeesiseesssessssenesisessssensssssesssensssens 24
INSERIR SIMBOLOS . .vvtetiia ittt ettt ettt ettt et ettt ettt et ettt ettt s ea sttt a e e eaaaaateanans 25
LOCALIZAR E SUBSTITUIR TEXTO (FIND & REPLACE) .. .ueiite sttt ae it aaeaateaaaaaeaatnaasnaanns 25
LOCALIZAR (FIND) .ttt eeeea et et et et ettt e et e ettt ettt e e e s e st e a e e e e et a e rere e e s asn e e et e e e e nnenens 25
SUBSTITUIR (REPLACE) . tuuiititiititit ittt st e s et e et s et s s e s et s st s e e s st s e e s e e s e e s s e anenernnnanans 27
TEXTO AUTOMATICO vavueaast e ease et ettt tas s et s et e et s et e et sttt et st s ess s tsa s ess s esnsesnnesnnens 28
UTILIZAR TEXTO AUTOMATICO PREDEFINIDO 1 ttuuusenusetusesnnessnsssnnsssnsesasersssesssessssnssssnsssnssssnesssesnses 28
GRAVAR O TEXTO AUTOMATICO 4tuuuterusetnsetsessnstsastssssesasesasesssssssstsessssssstsseressssssesssssssressnsrnseions 28
INSERIR O TEXTO AUTOMATICO 4tuuuterusetnsesnesennssnessnsesasesssssasssesssssssssssssssesssssessessssssnsesnnsrnnsrnns 29
ELIMINAR TEXTO AUTOMATICO 4euutttunttusttnssssssesasesasesssssssssssssssssssaserosesesssssssssssessesrsserosersssesnses 29
USAR O COLECTOR 1ttt et tuuatesennsesssnnsesssnseessasnnessssneeesesssessssneeressseeernnererernneeemsereresnneerrarnnermns 30
IMPRIMIR TEXTO AUTOMATICO 1utuuuterutetnseenesensssnsssnsesasessssesssensssssssssssrssesssssssssssssssssssnnsinnsinns 31
A CORRECCAD AUTOMATICA c vttt ittt ettt et ettt ettt et s et sttt s et s es b esabesasesasesaresnnes 31
CORRECCAO AUTOMATICA MANUAL « .t tuttttatetat ettt et eae e e e teea e eae et et e e e e e e e tetaeanerae et eaaeaaeaneeneaneenes 32
CORRECGAO AUTOMATICA POR VERIFICAGAO DE ORTOGRAFIA 1 .uttustrernernernessenserarenerssnssnsemsemnerneenernes 33
ORTOGRAFIA E GRAMATICA ettt ettt ettt ettt ettt et ettt et ettt et ettt ea s ea e e teaaeanens 33
DICIONARIO DE SINONIMOS ... eea et taaas e e e et ettt ettt et e et e e ettt ettt s ea s et s e e esneaaaneaaeanes 34
TRABALHAR COM TEXTO INUMA OUTRA LINGUA ...ttt ataa e et etaaaettanaeatanaeatanaesanneenannees 34
VISUALIZAR O DOCUMENTO NO ECRA .ttt ettt ttasa it tsan st esas et esasetssnseessnseessnseess 35
110 10 T ] Y 35
MODO ESQUEMA DE IMPRESSAO (PRINT LAYOUT) tuutiutiitiiteisieteit it eiesasenseanesnesnssnesnesnssnnssnesnesneenens 35

MobDo ESQUEMA WEB

EP000-03 Pag.3/107




Q
eprami

escola profissional do alto minho interior

MODO DESTAQUES tttttttttiuttestentessaaneestaannessasaessaantessaannessannnesssnnnessesnnesssnnnessennnessssnnessnnns 36
MODO ECRA COMPLETO 4 utttuattuntsnesiassrasesnesasesensssanssmnessnssrsersneseneeenssmmnnsmnnernneriermterererennnes 37
MODO PRE VISUALIZAGAD ..t tuttutentttetae ettt et ee e aa e aaetaeeaeeae s e eaa e e e aeaaeane e aaeeaneaaeanerneenerneannennn 37
MODO MAPA DO DOCUMENTO (DOCUMENT MAP) .ottt ettt ettt e et e e e e et et et st e et et e e e e e e aneeeas 37
REDUZIR E AMPLIAR 1ttt uttttttuseessastessssseesssnsesssssnessssssesssnnessesnnessrsnnesressnesssssnesrssnnesessnnnsrenns 39
COMO VISUALIZAR VARIOS DOCUMENTOS . tttutttnstsnnesnsstssetasesasssessssssssssssssssrsssssssssssssssssnssssnneins 39
COMO VISUALIZAR DIFERENTES PARTES DE UM DOCUMENTO 1t uuuutttsrnaeessinseesrannressrnnesssnsnerssnnsesronnnes 40
CONTAR PALAV R AS ettt ettt ettt tatsta st e ettt a e et ataa s s e et taaaa e st e e taaaansae e e easssnnsnnneees 40

FORMATAGAO DE TEXTO.uuuuunssssssssnsnnnnnnsssssnnnnnnnnssssssnnnnnnnnnnsssnnnnnnnnnnnnnnsdbd

FORMATAGAO DE CARACTERES vut ittt tssssstssssssssssnsssnsssnsssssssnsesssssessesssssssesssessseiisees 42
ALTERAGAO DO TIPO DE LETRA (FONT) 11ttt ittt ettt s e s e e a e e s e e e 43
ALTERAGAO DO TAMANHO DA LETRA (FONT SIZE) tuutiutitiitiiteiniittitiitsateaseaieiaesesaesaneasesneanerneaneennss 43
ATRIBUIGAO DE ESTILOS (STYLE) .tutiututiuitineieieatsatiastassaesasestsaesaseasstrastsnaasrasaesnennrnsaesnennses 44
ATRIBUIGAO DE SUBLINHADOS (UNDERLINE) +.utusuutnsueasnessnesnsnesnsnesnseasanesnsesnsnesnsnesssnnsnsnesnennsns 44
ATRIBUICAO DE EFEITOS (EFFECTS ) e uutiitiitiitiitt ittt iittiteate it et st st e teaa e aterae et e e eatea e aneeneraeaneannns 45
=2V Y N 07N 0 ] 47
ALTERAGCAO DO ESPAGO ENTRE CARACTERES 1ttt tutetusetnnesennsenssineesnsersessnssenssensssmnmernnernseriresmiseennns 47
=2V Yo 07N 0 1= {7\ 48
EFEITOS DE TEXTO (ANIMAGAD) . ttutiteittitett ittt ateate st ettt st s aaeaa e te st ettt st e aaeateaneraeaneeaeaneennss 48
ALTERAR O TIPO DE LETRA PADRAD . .tiiitiiiiit it iiiei ettt ittt ettt et et e et e saa e s aa e e ranesaaeeaneeaneeaneean 48

FORMATAGAO DE PARAGRAFOS vt ststasaasttattttat ittt tt sttt et e et ata et etaatseasaasaaneaneaeansnneens 49
F Y 7Y 1 =5 o PP 50
AVANGCO DE PARAGRAFOS .. u . uttutiutiettteatetatete st steaseaasateraseaeraeeaeeaserasaserasraeransasenserneenernesnernnes 50
ESPACAMENTO DE PARAGRAFOS 1.1 tttuttttutetuserteeasesensssssesnsstaserserasesenesesseasesrnneraneraneriiesrrseensns 52

ESPACO ENTRE LINHAS DE UM PARAGRAFO .. ..t uuttutensetessrsernernernesnssnssssnssnssnssmsemnennennes 52
ESPACO ENTRE PARAGRAFOS 1.t uttuttuttueeaesntsnessessseaserneenernernernssnssnssnssnsensemsemnernennes 52
DESTAQUE DE PARAGRAFOS ..1uttutttaseraserasesase s sasesserasesasesasesasesasetaserasesasesaneeaneens 53

TABULAGOES (TABS) ettt ettt et ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt ee e e et eaneaeaneees 53

LIMITES E SOMBREADOS (BORDERS AND SHADING) ... .ueuestsssstastaasaaaaasaasassaasasnesnesneenennnens 55

DESTACAR PRIMEIRO CARACTER DE UM PARAGRAFO (DROP CAP) ..uvvssuisssnisssisssessssessssesnnneines 57

MARCAR E NUMERAR PARAGRAFOS (BULLETS AND NUMBERING) ....vviusssiisaisasassninenansnsanans 58
MODIFICAR O FORMATO DAS MARCAS OU DOS NUMEROS ..tuutusetueiutsntsssnserneenesesnssansssemnereeiernesneenns 58
NUMERAGAQO DESTACADA .1ttt utttattaaestaaetasesasesasesaasesanesaaessaeeratesaneseneesseeanesmnneraneraseeeneseseeenses 59

CRIAGAO MULTINIVEL 11 vttt tuttuttaesnseneesesenssnseeseaneaneeneenesnessssnesnsensensessessessesserneenenns 59
ALTERAR O FORMATO DA NUMERACAO MULTINIVE L. vt vttt veevasevnnesnnesnnesnnesnnesanesnnernnernnernes 59
ORDENAGAO DE LISTAS DE PARAGRAFOS 1.1suteuetueeaesneeasennseneraesnssssaseasernseneresseemssmsemneraesnernnsnnens 60

Ly B ORI (X 7 =) PSS 60
APLICAR UM ESTILO AO TEXTO tuuuttuuttunessutesunesnsesanessnesanesanessnesasesesessneessseseneesanesanessnnesineennes 60
CRIAR UM ESTILO 4 tuutttuueetunesnnessaeesnsesnsesaneeennesanesansssasesasessnesenssesnesenessnsrasesasessneemserennesmnnerns 61
ALTERAR O FORMATO DE UM ESTILO 1 utttuuuusesssunneesennsnessannnesesnsssssessnesssnssessennnessssnnessesnessesnneesonns 62
ELIMINAR ESTILOS 4 ttttuuuutesssunnessnnsesssnnnesssnnesssssnessssssessssnnessssnnessssnnessessnessssseessssnnessssnnesronns 62

FORMATACAO Do DOCUMENTO/PAGINA lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll63

QUEBRA DE PAGINA (PAGE BREAK) ettt ttttae ettt et e e e e ettt et et e e et ettt ta et et e e eaeaaaaasanans 63
QUEBRA DE SECGAOQ (SECTION BREAK) vttt stat e etaa ettt ataaa e et eeaasnaaenaasnaasnaasnansnnns 64
INSERIR UMA SECCAD .1t ttuuteuttttttauesenssanesaaeetaseetesasesesessasesanessatesasesateseneesneesnessnessnnesoneennes 64
ELIMINAR UM SECGAD 1tttuuttiuettnaetinestneetusessesanesansesanssanessnsssserasessnesssseanessnneranerasersnesssseensees 65
ALTERAR O TIPO DE SECGAD 1uttiutttttiittttutettetsetateesne st aaatssaee st sateeateaasesanesranesanesaneesieesnsens 65
DEFINICAO DE MARGENS E ORIENTACAO DO PAPEL v vuue it iss s isssssssissssssssssssssssssssssssserines 65
DEFINICAO DO TAMANHO DO PAPEL vttt sttt teass ettt tsassstsssastsansstsssesisisssisisssssisseiiinees 66
ALINHAMENTO VERTICAL vttt ttttttettteeeeeeeeeeeeeeeeennnmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmnnnnnns 67
INUMERAGAOD DE PAGINAS. 1 vt ts e ts it tasatas it tasatas e aas s tas s et e et s et e ets s eas s et s eas s e s tsn s tsssesnsesnsesnnens 67
ALTERAR O FORMATO DO NUMERO DE PAGINA .« v vttt ittt ettt ettt aasaasaaseasssnessasnsaneseinsines 68
CABECALHOS E RODAPES 11 vt tuastsestsastsastsastssstaastaastaestaesstaestsestesstesseessenessenens 68
CRIAR CABEGALHOS 11 utttttstesssuneesssnsesssunneessnseesssnnnesssssessssnnnesssseessansnessssseesrsinnerssnseesresnnes 69
(O 7Y 0] .Y 1 =1 69
ALTERAR A POSICAO DO CABECALHO E/OU RODAPE ...uututtttteiaeeneeeeeaaseansane e aneeaesaseasesneenerneeneennns 70

TABELAS teccuussesssssssnssssssssssssnsssssnsssssnssannsnssnnsnnsnnnnnsnnnsnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnns? 2

EP000-03 Pag.4/107
SN ecee po@M DFE~ ademinho




Q
eprami

escola profissional do alto minho interior

(O Y Y= PP 72
PARTES DE UMA TABELA s sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssnnnnnns 73
DESENHAR TABELAS ettt tes st et e sssaas e as e e sssassaas e e sssansssnnesssssssannnessssnssnnsessssnnsnns 73
MOVIMENTAGAO INA TABELA .. vttt etaas ettt et eeetat ettt ettt et et et aateaaaa s aaeaneaneanenneenes 74
SELECCIONAR DENTRO DA TABELA ...ttt ittt sttt ttttt s sttt t sttt sttt sttt sttt st sttt ttttttttttttttsssssssssssss 74
INSERIR LINHAS E COLUNAS v vvtttttteetteeeeeeeeeeeemmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmnn: 75
ELIMINAR LINHAS E COLUNAS . .. sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnnnns 75
PROPRIEDADES DA TABELA . sssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnnnnns 75
REDIMENSIONAR A TABELA 1t tuuuutttttustessanseessanneessaneessannsessssnnessesnnessssnseesesnneesssnneesssnneessnnnnessns 75
ALTERAR A LARGURA DAS COLUNAS E A ALTURA DAS LINHAS .tuutuutenstsserneinesesaneasesnesnesnesnssanessesnerneenens 75
FAZER COM QUE VARIAS COLUNAS OU LINHAS FIQUEM DO MESMO TAMANHO . ..uuuusiueinernereaneennenneanerneenenn 76
ALTERAR O ESPACO EXISTENTE ENTRE AS CELULAS DE UMA TABELA ... ttuuetuttuteaeeeeaneaneanerneaneeanenneanerneenenn 76
POSICIONAR UMA TABELA NA PAGINA .« vttt sssttsatssstsastsastssstssstsssesssesssesssessnesines 76
IMOVER UMA TABELA .1ttt ttteteustessuneessanseessannnessesneessasnnessssnnessesnneesssnseesesnneesssnneesssnneessannnerens 76
ALINHAR UMA TABELA NUMA PAGINA .1 tuututttesttesaeauesaesssateansese e aatessateatesneenesnesntsanessesnerneenens 77
MOLDAR O TEXTO EM REDOR DE UMA TABELA 1 tuuuuuutessuneessanneessannnessannnessssneessesnnessssnnesresnneesssnnnerens 77
LIMITES E SOMBREADO INA TABELA .. uuusussssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnnnns 77
ALINHAMENTO E ORIENTACAO DO TEXTO uvvuutiuseasisessssssssssessssisssisssssssisssisesisesiseiines 78
L= = L= 79
DIVIDIR UMA TABELA .. ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnnnns 79
FFORMATAGAOD AUTOMATICA vttt ettt ettt ettt ettt ettt et ettt ettt et ettt et s eaeseseeaes 80
ORDENAR UMA TABELA . 1 v sttt ettt ettt ettt ettt e et s e et st e asas e et st nesa st e taastntsas e tsaseassnseananes 80
SOMA AUTOMATICA 1ttt sttt ettt ettt ettt et e et e et st ettt et e et s e as e es it eaaaeasnnans 80

COLUN A S -1 e e uem s sem s e s s s e s s o o o o o o m mmmm e nmmmnmnmnmnnnnnnnnn O

IMAGENS, DESENHOS E GRAFICOS ..utuuustssnsssansssansssnnssnnsssnnssnnnsannnsnnnnsnnns O

FFORMAS AUTOMATICAS v vt tas e eas e saae et ettt ettt et aa et a et et s et e s et ettt a et s et e sas e sas e sasesaresaresanes 84
0] 1717 0 T 85
IMAGENS (CLIPART) . eetat et et aaaes e st sttt ettt st et sttt ettt e s e a s e e asns e s n s e snnsnnans 86
L0 25 )Y = & A 87
FORMATACAO DO OBJECTO DO W ORD A RT 1t ttutttutetutetteeaneeaeesanesaneetanetaseraneeaeeaaneeanessanesaneeseesnnes 88
IMOLDAGEM DE OBJIECTOS .ttt et ttasssstetsasssssssessssnsssseetssssssssseetsisssssseemsiisssssnemsiiinsnns 89
LY (/1 89
CRIAR UM GRAFICO 1tuuuttiusttusessasetssesasesasssssssssssssssetssesesssssssssssssssesssssssssesssssssssssssssessnsrnnernns 89
ALTERAR O TIPO DE GRAFICO 1ttuuuttuseusernnesenssennssnsssrnsesasersesanssesssessssannssnssraseraneriseesseensrrnnens 91
FORMATAGAO DO GRAFICO «tttuttutsueeneenseasnerneenesassseserasaneraseneresnsensemsssnernsenermesnsersernernernnenens 91

IMPRESSAO EM SERIE (MAILING) sucvucrvucrsnmsanssanssnssanssanssnssanssnssanssnnsnnnss 93

CRIAR DOCUMENTO PRINCIPAL 1. svsssssssasassasaa e taa e e a s s e s e e e s e s e saasaassasaasaasaases 93
SELECCIONAR DESTINATARIOS (ORIGEM DOS DADOS) vvvvvsssssssasssssassssssssssssssssssssssssssssniens 94
INSERIR CAMPOS DE IMPRESSAO EM SERIE NO DOCUMENTO +.svvssssssssssssssssssssssssssssssssessenns 96
INTERCALAR O DOCUMENTO PRINCIPAL COM FONTE DE DADOS ..vvvvvisissssssssssssssssssssasssssassnnns 97

T = R0 ==Y 101
00 =1 =R 102

INDICES seuresrnsenresrasessassasessassasessassssessassnsessasessessasensassasensessasensressase 105

INDICES oo ettt 105
CRIAR ENTRADAS DE fNQICEs L] =2 £ 105
FORMATAR E ICOMPILAR 0@ =S ] = 2 £ 105
ACTUALIZAR INDICES GERALS . ttttuuuteesiunaresennseessnnnnesennsessrmnsnerensseesmsemermrsneeeritsnermnnneerrmnnermns 106

TECLAS DE FUNGAO teuuuuseesssssssnnnnnsssssssssnnnnnsssssssssnnnnnsnsssnnnsnnnnnnnnsssnnss 107

EP000-03

Qr po (ODu me ademinho

Pag.5/107



Q
eprami

escola profissional do alto minho interior

EP000-03 . Pag.6/107
cAca

=Ta] 8 J¥ Dﬁ% ademinho




Q
eprami

escola profissional do alto minho interior

INTRODUCAO

INICIAR O MICROSOFT WORD

Para executar o Word existem varios processos:

No botdo Iniciar (Start) do Windows podemos escolher dentro do grupo Programas
(Programs) o icone correspondente ao Word, ou em alternativa, se estiver instalado
0 Microsoft Office, abrir o respectivo grupo e escolher a opcdao Microsoft Word.

através do Word, basta abrir o grupo Documentos (Documents) do menu Iniciar

@ No caso de pretendermos abrir um documento que tenha sido recentemente criado
(Start) e escolher o documento.

O ECRA INICIAL DO WORD

O Word apresenta uma janela de trabalho bastante completa e intuitiva. Na
figura seguinte sao identificados os diferentes componentes dessa janela.

|@ Documento2 - Microsoft Word Barra de menus E]

Ficheiro  Editar Wer Insetir  Formatar Ferramentas Tabela Janela  Ajuda - X

Dedag &R Y B - @HORES B T 5% -3, Barra de ferramentas padréo |
24 Mormal - TmesMewRoman ~12 - N I § EEE=E [=- (ZiZi&E1E - A~ ,°—| Barra de ferramentas formata§é0|
L 3-|-2-|-1-|-§-|-1-|-‘-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-3-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-Q-|-1s-|-1?-|- = Novo documento v X
T - " || abrir um documento

Tabulagdes Manual de Ward xp,doc
; asp.doc

- ManFrontPagesP . doc

* I:Rég:luas FrontPageZ002Tutorial, doc

[ Mais documentas. .,
Novo

D Documento em branco
g Pagina \Web em branco -

il ) . Painel de tarefas
B Mensagem de correio electrinico

Novo a partir de documento
existente

Eﬂj Escolher docurmento...
Novo a partir de um modelo
J Modelos gerais. ..
:':‘ Modelos nos meus Web sites, ..

w ] Modelos na Microsoft,com

L} IS NG SO [N KT R RS RN - SRR R SN N RF RN

d
£ ) [ adiconar Local narede'...
Barra de estado EI [2) ajuda do Microsaft word
= | Mostrar ao arrancar
FEE ) v
Pagina 1 Seccdo 1 11 4 Em Z4cm Lnl ol 1 Portugués §

A area superior é constituida pela barra de titulo, barra de menus e barras de
ferramentas. A parte central do ecra é constituida pela régua de orientagdo, area de
trabalho e barras de rolamento de texto. A zona inferior é constituida pela barra de
estado (Status bar) e eventualmente, caso nao esteja escondida, pela barra de
tarefas do Windows.
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BARRA DE TITULO

O Word apresenta sempre na barra de titulo o nome do documento que estd a ser
editado.

BARRA DE MENUS

==
[a1]
=

Um menu apresenta uma lista de comandos. Alguns dos
comandos tém imagens ao lado para que se possa associar
rapidamente o comando a imagem. A maioria dos menus
estdo localizados na barra de menus no inicio da janela do
Word.

Mormal

Esquema Web

m &1 [ !

Esquema de impressao

Barras de ferramentas 3
Quando, em primeiro lugar, inicia o Word, os menus e barras
de ferramentas apresentam comandos e botGes basicos. A
medida que for trabalhando com o Word, os comandos e aan...
botdes que utiliza mais frequentemente sdao armazenados
como definicdes personalizadas e apresentados em menus e
barras de ferramentas.

(]

Cabecalho e rodapé

<«

Para procurar um comando de menu que ndo apareca, faga clique sobre as setas *
na parte inferior do menu. O menu expande-se para mostrar mais comandos. Pode
também expandir o menu, fazendo duplo clique sobre ele. Quando um menu é
expandido, todos os menus sdo expandidos até que um comando seja seleccionado
ou outra accdo seja executada. Qualquer comando sobre o qual faz cliqgue no menu
expandido é adicionado imediatamente a versdo personalizada (curta) do menu. Se
parar de utilizar um comando por momentos, o Word deixa de mostra-lo na versdo
curta do menu.

Dentro dos menus encontramos comandos (opgdes) que ddo acesso a caixas de
didlogo quando os comandos sdo seguidos por 3 pontos.

A medida que deslocamos o apontador do rato dentro de um menu (sentido vertical
ascendente e descendente) surge na barra de estado a descricdo do comando ou
opgao.

BARRAS DE FERRAMENTAS

Uma barra de ferramentas pode conter botdes com imagens (as mesmas imagens
gue sdo visualizadas a seguir aos comandos de menu correspondentes), menus ou
uma combinagcdo de ambos. O Word inclui muitas barras de ferramentas
incorporadas que podem ser mostradas e ocultadas conforme for necessario. Por
predefinicao, as barras de ferramentas Padrao e Formatacgao sao fixas lado a lado
abaixo da barra de menu.
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Existem 19 barras de ferramentas no Word e que sdo as seguintes:

Nome da Barra Descricao

Padrao (Standard)

Contém os botdes correspondentes aos comandos ou
operagoes utilizadas com maior frequéncia, como por
exemplo guardar, abrir, imprimir um documento, etc.

Formatacao
(Formatting)

Contém os botdes que sao utilizados para alterar a
apresentacao do documento (tipo de |letra,
alinhamento de paragrafos, estilos, numeracao e
marcas, limites e sombreados, etc)

Base de Dados
(Database)

Contém os botdes necessarios para classificagdo de
listas, edicdo de bases de dados e criagdo de
circulares (impressao em série).

Caixa de ferramentas
dos controlos

Varios tipos de campos que podem ser utilizados em
formularios.

Contar palavras

Conta palavras, caracteres, paragrafos e

paginas no documento.

linhas,

Desenho (Drawing)

Apresenta os botdes relacionados com as gravuras,
redimensionamento e agrupamento de objectos.

Destaques

Opcoes para utilizar no tipo de vista de destaques.

Ferramentas para a
Web

Permite inserir varios tipos de campos que podem
ser utilizados em paginas Web.

Formularios (Forms)

Contém os botbes referentes as caixas de edicdo,
verificagao, listas e tabelas.

Frames

Permite criar e eliminar varios tipos de Frames em
paginas Web.

Imagem

Contém varios tipos de ferramentas para modificar
caracteristicas de uma imagem no documento.

Impressao em série

Varios botdes referentes a execucdo de mailings.

Revisao

Opcoes para registar alteracdes a um documento.

Tabelas e limites

Contém os botGes necessarios para aplicar limites
(bordos ou molduras) e sombreados.

Texto automatico

Opgcoes para facilitar a escrita de um documento.

Visual Basic

Macros, Scripts, Seguranca e Editor de VB.

Web

Botdes de navegacgdo na Internet.

Wordart

Opcoes de criagao e modificagdao de WordArt.

De modo a activar/desactivar as barras de ferramentas deve proceder da seguinte
forma:

1. Abrir o menu Ver e escolher o comando Barras de Ferramentas...
(View/Toolbars)
2. Dar um clique na barra de ferramentas que pretende activar ou desactivar.
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REGUA DE ORIENTACAO

A régua de orientacdo permite ao utilizador controlar a “disposicao” do texto a inserir
na area de trabalho, tendo como referéncia, margens, tabulacdes e outras marcas
que facilitam o trabalho ao utilizador.

|'E'i'"2"'3"'4"'5"'5"'?'"3'"‘3'"1'3'"'11"'12"'13'"14'"a

Podemos inserir as tabulagdes na régua e no local desejado com um simples clique do
rato.

Se apontarmos o cursor do rato para cima do tridngulo inferior e arrastarmos essa
marca para a direita, a 22 linha e restantes do paragrafo onde estiver posicionado o
cursor de texto acompanhardao esse movimento.

Se apontarmos o cursor do rato para cima do triangulo superior e fizermos o mesmo
movimento, somente a 12 linha do paragrafo é afectada.

Se apontarmos o cursor para a marca inferior do simbolo e arrastarmos para a
direita, iremos verificar que o paragrafo ou paragrafos acompanhardo essa alteragao,
ou seja, a margem esquerda do documento sera alterada.

BARRA DE ESTADO

A barra de estado, que é a barra horizontal na parte inferior da janela do documento
no Microsoft Word, apresenta informacdes sobre o estado actual do que estd a
visualizar na janela e outras informacdes de contexto.

Para mostrar a barra de estado, faca clique sobre Opgdes no menu Ferramentas,
sobre o separador Ver e, em seguida, seleccione a caixa de verificacdo Barra de
estado em Mostrar.

Pagina 5 Seccdn 2 9104  Em 23,9cm Ln 44 Col 1 Portugués | 554

Item Mostra

O numero de pagina da pagina mostrada com base nos nimeros de
pagina que atribuiu ao documento, caso o tenha feito.

Numero de pagina

Numero da seccao | O numero da seccdo da pagina mostrada na janela.

O numero de pagina e o numero total de paginas com base na

Namero/ndmero contagem fisica das paginas do documento.

A disténcia entre o inicio da pagina e o ponto de insergdo. Ndo é
Em mostrada qualquer medida se o ponto de insercao ndo estiver na

janela.

A linha de texto em que se encontra o ponto de insercdo. Nao é
Ln mostrada qualquer medida se o ponto de insercao ndo estiver na

janela.

A distancia, em numero de caracteres, entre a margem esquerda e
Col o ponto de insercdo. Ndo é mostrada qualquer medida se o ponto

de insercdo ndo estiver na janela.

O estado de gravacdo da macro. Faca duplo clique sobre GRA para
GRA activar ou desactivar a gravacao da macro. Quando a gravagao
estd desactivada GRA aparece esbatida.

O estado do registo das alteracdes. Faca duplo clique sobre RA para
RA activar ou desactivar a funcao de registo de alteragdes. Quando
ndo esta a registar as alteracdes RA aparece esbatido.
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EXP

O estado modo de expandir seleccdo. Faga duplo clique sobre EXP
para activar ou desactivar este modo. Quando o modo de selecgao
esta desactivado EXP aparece esbatido.

suB

O estado do modo de substituicdo. Faca duplo clique sobre SUB
para activar ou desactivar este modo. Quando o modo de
substituicdo esta desactivado SUB aparece esbatido.

Portugués (Port...)

Idioma utilizado para correccdo ortografica (Dicionario)

(53

O estado da verificacdo ortografica e gramatical. Quando o Word
esta a verificar os erros, surge uma caneta animada sobre o livro.
Se nao forem encontrados erros, aparece uma marca de
verificagdo. Se forem localizados erros aparece um "X". Para os
corrigir, faca duplo clique sobre este icone.

O estado da gravacdo em segundo plano. Quando aparece uma
disquete intermitente, o Word estd a guardar o documento em
segundo plano enquanto trabalha.

O estado de impressdo em segundo plano. Quando aparece o icone
de impressdo, o Word estd a imprimir o documento em segundo
plano enquanto trabalha. Um ndmero junto ao icone de impressao
mostra o nimero da pagina activa que estd a ser imprimida. Para
cancelar o trabalho de impressdo, faca duplo clique sobre o icone

de impressao.

GUARDAR UM DOCUMENTO

Uma das operacbes basicas em qualquer aplicagdo consiste em gravar/guardar um

documento sob a forma de ficheiro.

Assim, para guardarmos um documento devemos executar os passos seguintes:

1. Abrir o menu Ficheiro (File) e escolher a opcdo Guardar (Save). Surgira a

Em alternativa, podemos optar por dar um clique no botdo disponivel na barra de

seguinte caixa de didlogo:

Guardar como

Histdrico

B

05 meus
documentos

Ambiente de
Trabalho

B

gr=

Os meus locais
na rede

Guardar em: |J Manuais Ipfel

|)imagens

Mame do ficheiro: |ManW0rxp

Guardar cf o tipo: |Documento do Word

j e 5 ~ Ferramentas -

il

=

Guardar |

Cancelar |

ferramentas Padréo.

2. Escrevemos o0 nome do documento na caixa de texto Nome do Ficheiro (File

Name).
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Para facilitar a localizagdo dos documentos, podera utilizar nomes de ficheiros longos e
descritivos. O caminho completo para o ficheiro, incluindo a letra da unidade, o nome do
servidor, o caminho da pasta e o nome do ficheiro e a extensdo pode conter até 255
caracteres. Os nomes de ficheiro ndo podem incluir nenhum dos seguintes caracteres:
barra (/), barra invertida (\), sinal de maior do que (>),sinal de menor do que (<),
asterisco (*), ponto de interrogacao (?), aspas ("), barra em altura (|), dois pontos (:)
ou ponto e virgula (;).

3. Na lista identificada por Guardar em (Save in) escolhemos a unidade de disco
ou unidade de rede e pasta onde pretendemos guardar/gravar o documento.
Podera utilizar a barra de ferramentas que se encontra na parte esquerda da
janela para aceder, com maior rapidez, a areas como o Ambiente de Trabalho
ou a pasta Favoritos. O Histérico mostra-lhe os ultimos 30-50 ficheiros e
pastas em que esteve a trabalhar.

4. Confirmamos no botdo Guardar (Save) através de um clique.
Subir urn nivel

(sait da pasta actuay ~ ©1arumanova pasta

Cwutras acgdes gue

Fecuar para a pasta = ‘ L
- ) — + P * Eetramentas - #—
utilizada anteriorments Q3o = T?Er?:irenf:?ﬁapracsi;ns

Eliminar ficheira  Yistas {altera o moda
ou pasta de visualizar os documentos)

Efectuamos um duplo clique no botio: Para:
0 Simboliza as Pastas (Folders) identificadas | Mudar de pasta
por um nome que surge a direita do simbolo. | (folder).

@ Simboliza um documento de Word que estd | Abrir o documento.
identificado por um nome.

GUARDAR AUTOMATICAMENTE UM DOCUMENTO

A gravacao e a actualizacdo do documento que estamos a elaborar/construir é tarefa
que deve ser executada com regularidade. O Word disponibiliza uma facilidade que
consiste em gravar periodicamente e de uma forma automatica o documento, sem
Nnos preocuparmos com essa tarefa que é tao simples mas de inegavel importancia.
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Opcées

Reqistar alteragdes l Informagdes do utilizadar ] Compatibilidade l Loc. dos Ficheiras ]

er ] Geral ] Editar Imprimnir Guardar l Sequranca I COrbografia e gramatica I

Guardar - Opcdes

I iCriar sempre copia des segquranca; I Confirmar as propriedades do documenta
I Guardar os ficheiros rapidamente I Perguntar se quer guardar o models "Narmal*
W Permitir que os Ficheiros sejam guardados em sequndo plano | Guardar dados 8 para farmularios
I Incorporar tipos de letra TrueType ¥ Incorporar dados linguisticos
r
™
I Criar urna copia local dos ficheiros armazenados na rede ou em unidades amoyviveis
[v Guardar informactes de recuperacio automatica a cada: i0 3: mir.

v Incorporar descricdes inteligentes
I Guardar descrigies inteligentes como propriedades XML em paginas Web

Farmata predefinido

Guardar Ficheiros do Word coma: Documento do Ward {(*.doc) j

I Desactivar Funcionalidades introduzidas depois do: |

Ok | Cancelar |

De modo a activar a gravacao automatica dos documentos deve executar os
seguintes passos:

1. Abrir o menu Ferramentas (7oo0/s) e escolher a opcdao Opgdes (Options).

2. Surgira o contentor de caixas de didlogo ja nosso conhecido.

3. Seleccionar, através do clique do rato, o rétulo da caixa de didlogo Loc.dos
Ficheiros (File Locations) e indicar a directoria onde pretendemos que sejam
guardados os documentos.

4. De seguida, seleccionamos o rétulo da caixa de didlogo Guardar (Save) e
activamos a opcdo Guardar cada: (Save Auotrecovery info every). Definimos
o intervalo de tempo da gravacdo do documento.

5. Confirmamos no botao OK.

CRIAR COPIA DE SEGURANCA

Podemos, por questdes de segurancga, criar uma copia de seguranca de cada vez que
gravamos o nosso documento. Para tal, devemos efectuar o seguinte:

1. Cligue no menu Ferramentas / Opgoes (Tools/Options).

2. Seleccione o0 modulo Gravar (Save).

3. Cligue na caixa Criar sempre cOpia de seguranca (Always create backup
copy).

4. Cligue no botao OK

GRAVAGCAO RAPIDA

Esta opgdo permite uma gravagdao mais rapida na medida emque grava apenas as
alteracoes efectuadas no documento.

1. Cligue no menu Ferramentas / Opgoes (Tools/Options).
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2. Selecione o médulo Gravar (Save).
3. Clique na caixa Permitir gravacao rapida (Allow fast save).
4. Clique no botdao OK.

PROTEGER UM DOCUMENTO

A proteccdo de um documento consiste na atribuicdo de uma “Password” (senha) sem
a qual ndo sera possivel a abertura do documento.

Proceda do seguinte modo:

. Cligue no menu Ficheiro / Guardar como... (File/Save as...).
. Clique no botao Opgoes (Options).
Na caixa Palavra-passe de proteccao digite a “Password” pretendida.

Clique no botdao OK

De seguida o Word ira pedir a confirmacdao da palavra-passe. Digite novamente
a “Password” e clique no botdao OK.

“rwoN e

ABRIR UM DOCUMENTO

Para abrir um documento procedemos da seguinte forma:

Abrir
Procurar em: L_“. Manuiais Ipfel j & X o ~ Farramentas ~
|[Chimagens

I

s meus
documentaos

=

ambiente de
Trabalho

%)

Favaritos

=
gé Iome da ficheiro: | J abrir - |

-
Os meus locais )
na rede Ficheiros do tipa: |T0dos s documentos do Ward j Cancelar |

1. Abrir o menu Ficheiro (File) e escolher a opgao Abrir (Open).

2. Na opgao Procurar em (Look in) escolhemos a unidade de disco ou de rede
onde pretendemos procurar o documento.

3. Na janela de baixo surgem as pastas (directorias) e ficheiros que fazem parte
da unidade seleccionada. Se o documento que pretendemos abrir, estiver
guardado numa das pastas, teremos que dar um duplo clique para visualizar
o contelido dessa pasta.

@ Cligue no botdo Historico para visualizar os Ultimos ficheiros e pastas recentemente utilizados
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IMPRIMIR UM DOCUMENTO

Para imprimir um documento ou parte dele proceda do seguinte modo:

1. Clique no menu

Ficheiro / Imprimir (File /Print).

-

-
Imprimir
Impressara
Mome: | (}3 HP DeskJet 630C ﬂ Propriedades
Estado: Inackiva —
- Localizar impressara. ..
Tipo: HF DeskJet 690C
Onde: LPT1: I Imprimir para ficheiro
Comentario: I Frente e verso manual
Intervalo de paginas Cdpias
{+ Todas Mimero de capias: 1 L
" Pagina actual lﬁ
" Paginas: | 11 11 v agrupar
Introduza os nimeros efou intervalos de pagina .' .'
separados por wirgulas, Por exemplo: 1,3,5-12 1 1
Irapirnir ! |Document0 ﬂ ool
. Paginas por Folha: 1 pagina -
Paginas: |Todas as paginas no inkervalo ﬂ pad
Ajustar ao tamanho do papel: |sem escala v
Opeies, ., oK | Cancelar |

2. Na opcdo Intervalo de paginas (Page range) seleccione:

Todo (All)

Para imprimir todo o documento

(Current Pag

Pagina corrente Para imprimir a pagina onde se encontra o cursor

e)

Paginas (Pages) Para imprimir um determinadas pdginas ou um

grupo de paginas.

3. Na caixa Namero de cépias (Copies) seleccione a quantidade de cépias que

pretende.

4. Em Zoom, podera ajustar o seu documento de modo a imprimir, por exemplo,
2 paginas numa so6 ou ajustar o documento relativamente ao papel onde sera

impresso.

5. Em Paginas podera optar por imprimir apenas as paginas pares ou as paginas

impar.

6. Clique no botdo OK para imprimir.

FECHAR UM DOCUM

ENTO

Para fechar um documento:

e Clique no menu Ficheiro / Fechar (File/Close).
Ou clique no segundo botdo para fechar a janela:

e Se o documento ndo foi guardado o Word irda perguntar se o pretendemos

guardar.

M=l ES
E!r— Fecha o Documento

DGERT

N,
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FECHAR O WORD

Para fechar a aplicacao Word proceda do seguinte modo:
Clique no menu Ficheiro / Sair (File/Exit)

Ou
Clique no botdo:

mEE Fecha o Ward
x|

DIGITAR TEXTO

Vamos considerar algumas sugestdes que consideramos importantes para a
introducdo de texto:

Ao escrevermos o nosso texto s6 devemos dar 1 espago entre as palavras, e 1 Enter
no final de cada paragrafo. O Word encarrega-se de mudar de linha (mudanca
automatica de linha) sempre que o texto ultrapasse o comprimento da linha.

Pode inserir itens na maioria das areas em branco de um documento. Por exemplo,
pode inserir um grafico depois do fim do documento; ndo necessita premir a tecla
ENTER para adicionar linhas em branco. Também pode escrever texto a direita de um
paragrafo existente sem ter de adicionar manualmente uma tabulagao.

UTILIZAR ' CLICAR E ESCREVER"

A funcionalidade Clicar e escrever ndo esta disponivel nas areas seguintes: varias
colunas, listas com marcas e numeradas, junto de objectos flutuantes, do lado
esquerdo ou direito de imagens com moldagem do texto superior e inferior ou do lado
esquerdo ou direito dos avancos. Do mesmo modo, a funcionalidade Clicar e
escrever nao esta disponivel nas vistas seguintes: vista normal, vista de destaques e
pré-visualizar.

Obter informacoes sobre clicar e escrever.

1. Certifique-se de que clicar e escrever esta activado: No menu Ferramentas,
faca clique sobre OpgOes, sobre o separador Editar, seleccione a caixa de
verificacdo Activar clicar e escrever e, em seguida, faca clique sobre OK.

2. Mude para vista de esquema de impressao ou vista de esquema Web.

No documento, mova o ponteiro para uma area em branco onde pretende
inserir texto, imagens ou uma tabela. Em seguida, faca clique para activar o
ponteiro do clicar e escrever.
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A forma do ponteiro indica o formato que o item vai ter. Por exemplo, se

apontar para o centro da pagina, a forma do ponteiro = indica que o item fica
centrado.

4. Faca duplo cligue e comece a escrever o texto ou insira um item, como
habitualmente.

Se ndo quiser inserir um item onde fez duplo dlique, basta fazer duplo dique noutra area. Se ja inseriu um
item, é possivel anular a insercao.

No seu documento, quando o rato assumir uma das seguintes formas, execute um
duplo clique para:

Formas de ponteiro Clicar e escrever

A medida que move o ponteiro em “F para urna “zona” de formatagdo especifica, a farma de ponteiro
Clicar e escrever indica que formatagdo sera aplicada quando fizer duplo cligue: uma tabulagdo
alinhada & esquerda, centrada ou alinhada a direita; um avango da esquerda ou maoldagem de texto 3
esguerda ou & direita.

Se naovir a forma de ponteiro Clicar e escrever, cedifigue-se de que a funcionalidade Clicar e
escrever esta activada: Mo menu Ferramentas, faga cligue sobre Opgbes, em seguida, sobre o
separador Editar, seleccione a caixa de verificag 4o Activar Clicar e escrever e finalmente, faga
cligue sobre QK. Mo documento, aponte para uma area vazia e, erm seguida, faca cligue para activar o
ponteira Clicar & escrever,

I = alinhar a esquerda = I Alinhar a direita
= Centrar I Avancgo da esquerda
I =t Moldagem de texto a esquerda 5= I Moldagem de texto a direita

Efe

ctue um terceiro clique para desfazer esta accao

@ N&o se esqueca de, tdo cedo quanto possivel, gravar o documento e actualiza-lo regularmente.

SELECCIONAR TEXTO

Seleccionar texto é uma tarefa importante para a formatacdo do documento.
Podemos seleccionar palavras, frases e paragrafos.

Significa seleccionar parte de um documento, ou todo o documento, para aplicarmos
atributos de formatacdo, copia-lo, apaga-lo, mové-lo, etc...

@ Para selecdionar uma palavra ou paragrafo basta posidionar o cursor nessa palavra ou paragrafo.
COMO SELECCIONAR TEXTO NO WORD

Com o Rato:

e Deve apontar o cursor do rato para o inicio do texto que pretende seleccionar.

NPT cursor do rato para o inicio do texto

e Pressionar o botdo esquerdo do rato arrastando o cursor até a posicdo onde
deseja terminar a selecgao.
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Com o Teclado:

e Pressionar a tecla SHIFT (tecla que se utiliza quando se pretende fazer uma

letra maiudscula);

e Pressionar em conjunto as setas do teclado e soltar quando estiver com o texto

seleccionado como se mostra na figura seguinte.

(Seleccao esta que podera ser usada a seguir para: apagar, formatar, substituir,
mover, etc...) - A seleccdo pode ser abandonada quando se faz um Clique com o rato

em outro local ou premindo as setas do teclado.

OUTROS METODOS PARA SELECCIONAR TEXTO

Com o Rato:

Seleccionar uma

CTRL + Clique no botao do rato, para a frase ou, em

linha alternativa, apontar o cursor para o inicio do paragrafo

e dar um clique.
Seleccionar CTRL + duplo Clique no botao do rato com o cursor
paragrafo na margem esquerda do paragrafo ou, em alternativa,

apontar o cursor para o inicio de Qualquer linha do
paragrafo e dar um duplo clique.

Seleccionar uma

Duplo Clique com o cursor em cima da palavra.

palavra
Seleccionar varios | Colocar o cursor do rato na margem esquerda do
paragrafos documento, seleccionando a linha que estiver a frente e

pressionando o botdo do rato expandindo a seleccdo
até a linha ou paragrafo que pretendermos.

Seleccionar o
documento

Apontar o cursor na margem esquerda para qualquer
linha, carregar na tecla CTRL e dar um cligue com o
rato.

Com o Teclado:

Seleccionar texto | Colocar o cursor no inicio do texto, carregar na

tecla SHIFT pressionando simultaneamente as
teclas direccionais.

Seleccionar uma linha | SHIFT + END selecciona do apontador do rato

até ao fim da linha.

Seleccionar texto do | CTRL + SHIFT + END selecciona do apontador
documento até a ultima | do rato até ao fim do documento.
pagina

primeira pagina

Seleccionar textodo | CTRL + SHIFT + HOME selecciona do
documento até a | apontador do rato até ao inicio do documento.
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SELECGCAO POR MODO DE EXTENSAO.

Forma de selecgdo com o rato e o teclado utilizando o modo de extensao.

1. Posicionamos o apontador do rato no inicio do texto que queremos seleccionar.

2. Pressionamos a tecla F8 ou executamos um duplo Clique na opgdo EXP da barra
de estado.

13178 ‘Em 7,5cm Ln 10 Col 24 |G e Exe EDE] |F‘|:|rt|_||;|l;lr-

b

3. Executamos um Clique com o rato no local onde queremos terminar a seleccao
ou movemos as setas do teclado até ao local de términos da selecgao.

4. Se pressionarmos as teclas Shift + F8 automaticamente a seleccao volta para a
primeira palavra.

5. Para cancelarmos premimos a tecla ESC ou executamos um duplo Clique na
opcao EXP da barra de estado.

SELECCIONAR TODO O TEXTO

e Vamos ao menu Editar/Seleccionar Tudo (Edit/Select All) ou com o teclado
pressionamos o conjunto de teclas CTRL + T para a versdo em Portugués e
CTRL + A para a versao em inglés.

Ou
Triplo clique (rato em forma de seta) a esquerda do texto.

~< Triplo cligue (rato em forma de sefa) 4 esquerda do texto,

e Para cancelarmos basta dar um Clique com o rato em qualquer local do
documento.

MOVIMENTAR AO LONGO DO DOCUMENTO

Para nos movimentarmos dentro do documento podemos escolher uma das seguintes
opgoes:

Com o Rato:

Dar um Clique com o rato no local desejado, caso este local esteja apresentado no
Nosso ecra.

Com o apontador do rato dar um Clique na barra de deslocamento no local onde
considera estar perto do local que pretende ir.

Ou dar um Clique nas setas das barras de deslocamento.

Com o Teclado:

Um caracter para a esquerda

Um caracter para a direita

Um caracter para cima

Um caracter para baixo

Um palavra para a esquerda

EP000-03

Qr po (ODu me ademinho

Pag.19/107



Q

eprami

escola profissional do alto minho interior

CTRL + > Um palavra para a direita

END Ir para o fim da linha

HOME Ir para o inicio da linha

CTRL + T Ir um paragrafo para cima

CTRL + | Ir um paragrafo para baixo

PAGE UP Ir uma janela para cima

PAGE DOWN Ir uma janela para baixo

CTRL + PAGE UP Ir para o inicio da janela

CTRL + PAGE DOWN Ir para o fim da janela

CTRL + HOME Ir para o inicio do documento

CTRL +END Ir para o fim do documento

IR PARA...(GO TO)

Este comando é de grande utilidade, principalmente quando estamos a trabalhar com
documentos longos.

1. Vamos ao menu Editar/Ir para... (Edit/Go To), ou com o teclado pressionamos
a tecla F5:

Localizar e subsztituir

Localizar I Substituir - Ir para |

Ir para: Introduza o n.? da pagina:
Seccdo
Linha Introduza '+' & '— para se maover em relacdo 4 posicdo
Marcador actual, Exemplo: +4' ird mover para a frente quatro
Zomentario ikens,
Mota de rodapé
Hota de Fim _I Ankerior | Seguinte I Fechar |
2. Observem as diversas hipdteses que temos para nos deslocarmos dentro do
documento:
e Pagina (Page) - Basta digitarmos o numero da pagina para onde

pretendemos ir e dar um Clique com o rato no botao OK, ou pressionarmos
a tecla Enter.

Seccao (Section) - Ir para outra seccao dentro do documento.

Linha (Line) - Ir para a linha na qual especificamos o nimero.
Marcador (Bookmark) - Ir para a marca de livro especificada.
Comentario - Ir para o comentario especificado.

Nota de rodapé (Footnote) - Ir para a nota de rodapé especificada.
Nota de fim (Endnote) - Ir para a nota de fim de documento especificada.
Campo (Field) - Ir para o campo especificado.

Tabela (Table) - Ir para a tabela especificada no documento.

Grafico (Graphic) - Ir para o grafico especificado no documento.
Equacado (Equation) - Ir para a equacao especificada no documento.
Objecto (Object) - Ir para o objecto especificado dentro do documento.

Titulo (Heading) - Ir para paragrafos formatados com o titulo do n.° que
digitar.

EP000-03
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PROCURAR OBJECTOS

O Word disponibiliza um comando que permite ao utilizador posicionar-se, de uma
forma rapida, em determinados pontos do documento.

Este comando encontra-se no canto inferior direito do ecrd, abaixo da barra de
deslocamento horizontal e designa-se por Seleccionar objecto a procurar (Select
browse object).

Proourar pot nota de rodapé

Proaarar por nota de firn de pagina L
Proodrar por urm cormentario

ProoJrarum campo ﬁ Proosrar por seccia
\ Procurar por pagina

() i A | 2| O

IFF‘EIFEI—\—\_._\_[_\_\_-H Et@n lTé\

Localizar f d___..--"-, h #ﬁ
Procurar por tabela

Proaarar por edigies

4

Procarar por tiulo - Proourar por grafico

Vamos, por exemplo, procurar paragrafos que estejam formatados com os

estilos “Titulos”: .

@

. o ] ) fa i wl| @[ 13| O

1. Clique botao Seleccionar objecto a procurar. - e8] .| @
2. Cllque em Pr'OCUf'ar' pOI" tI'tu|0. Procurar por tiulo

| Para proceder a localizagdo utilize os botdes acima (...anterior) e abaixo
=| (...seguinte) botdo Seleccionar objecto a procurar. Neste exemplo sera
Titulo anterior e Titulo seguinte.

CORRIGIR E ELIMINAR TEXTO

Quando estamos a escrever e cometemos um erro de digitacao, se logo de seguida
nos apercebermos, podemos utilizar a tecla de Retrocesso (Backspace) para
apagarmos imediatamente a letra anterior.

Mas sdo varias as formas para eliminar texto, vejamos a seguir as mais simples de
utilizar:

Com o Rato:

1. Seleccionamos a palavra ou parte do texto que queremos apagar e na barra de

ferramentas Standard damos um Clique no botao ﬁ que automaticamente o
Word apaga o texto seleccionado e envia-o para a area de transferéncia
(Clipboard).

2. Seleccionamos o texto que queremos apagar, aplicamos um Clique no botdo
direito do rato (em caso de rato com 3 teclas no 39 botdao), escolhemos a opgao
Cortar (Cut).
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Com o Teclado:

1. Colocamos o cursor antes da letra errada e pressionamos a tecla DELETE, ou
seleccionamos o texto errado e pressionamos a mesma.

2. Seleccionamos o texto e pressionamos simultaneamente as teclas CTRL + X
(Apaga e envia para a drea de transferéncia - Clipboard).

Quando selecdionamos um texto que queremos substituir por outro, podemos apds selecciona-lo,
simplesmente comegar a esaever o outro que automaticamente ele apaga e substitui,

Também podemos depois do texto estar seleccionado fazer uma reposicao Colar

(Paste) que automaticamente ele coloca o que contém na area de transferéncia
(Clipboard) no local da selecgao.

COPIAR E MOVER TEXTO

A Funcdo da copia tem por objectivo facilitar a digitagdo de textos muito repetitivos,
ndo s6 copiando o texto em si, mas também o estilo e a formatagdao do mesmo.
Para se proceder a uma copia devem ser seguidos os seguintes passos:

1. Seleccionar o texto a ser copiado. Eeliar | W fresrT gy e

3 anular Infroducdo ChHZ

2. Abrir o menu Editar/Copiar (Edit/Copy). 9 Bt Wiodoss Thie
3. Colocar o apontador do rato no local onde deseja | # cortar Cirix
colocar a cdpia do texto.

& colar Cirly

4. Abrir o menu Editar/Colar (Edit/Paste) e o texto Caley eqperl..
copiado aparecera no local do apontador do rato.

Com o Rato:

. . . ~ EE
1. Seleccionamos o texto a copiar e executamos um Clique no botao : -
Copiar (Copy)

2. Colocamos o apontador do rato no local que vai receber a copia e de seguida
executamos um Clique no botao : - |@ Colar/ (Paste).

Com o Teclado:

1. Seleccionamos o texto, e pressionamos as teclas CTRL + C: - Copiar(Copy)

2. Colocamos o apontador do rato no local que vai receber a copia, e premimos as
teclas CTRL + V - Colar (Paste).

Tecla Direita do Rato
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1. Seleccionamos o texto que queremos
copiar.

2. Executamos um Clique no botado direito
do rato e escolhemos a opcao Copiar

(Copy).

3. Colocamos o apontador do rato no
local que vai receber a copia.

4. Executamos outro Clique no botao
direito do rato e escolhemos a opcao
Colar (Paste).

AREA DE TRANSFERENCIA

ecla Direita do Rato
b k c'ﬁ';. Cartar

é' M &Y Copiar
' = Colar
3. C o
4. Exore Dirnindie avanco

(Fastel, = Aumentar avanco

A Tipo de letra...
= Paragrafo...

[ .u
1= Marcas e numeracao...

Pode utilizar a Area de transferéncia do Office para recolher e colar varios itens.
Por exemplo, pode copiar um objecto de desenho no Microsoft Excel, mudar para o
Microsoft PowerPoint e copiar uma lista de marcas, mudar para o Microsoft Internet
Explorer e copiar uma pagina de texto e, em seguida, mudar para o Word e colar a
recolha de itens copiados. Tome nota que pode copiar itens enquanto estiver a utilizar
qualquer programa que forneca funcionalidades de copiar e cortar mas, pode colar
itens apenas no Microsoft Word, Excel, Microsoft Access, Microsoft Outlook ou

PowerPoint.

EP000-03
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RECOLHER E COLAR ITENS

No programa do Microsoft Office, active a opgdo & # Areade transferéncia: ¥ X
Editar/Area de Transferéncia do Office que permite |@cmartudu| |[ﬁumpartuda|
visualizar os itens guardados na Area de transferéncia :

Clique num item para colar:

do Office.
@j O pode copiar :I
) ) . automaticamente ikens para
Em seguida, em qualquer programa, seleccione um item e a Area de transferéncia d...
copie-o para a Area de transferéncia do Office, fazendo &
. ~ . En!
clique sobre o botao Copiar na barra de ferramentas |:|
Padrao.
Ou pode copiar automaticamente itens para a Area de I I
transferéncia do Office, efectuando uma das
seguintes operagoes: BT transferéncia

e Copiar ou cortar dois itens diferentes
simultaneamente no mesmo programa. B programa

e Copiar, colar um item e, em seguida, copiar
outro item no mesmo programa.

e Copiar um item duas vezes sucessivas. B Colar

# Eliminar

Quando estiver pronto a colar os itens recolhidos, pode
mudar para um programa do Office e colar um ou mais
itens

Efectue uma das operagdes seguintes:
e Se pretende colar todos os itens, faca clique

sobre Colar tudo @ =l

e Se ndo pretende colar todos 0s it€ns OU S€ paravaltar a ver este painel de

~ . . , tarefas, clique em 'Area de
Colar tudo @ ao estiver disponivel, pode transferéncia do Office’, no menu

colar itens especfficos . ‘Editar’, ou prima Ctrl+C duas vezes,

Faca clique sobre o icone do item que pretende e escolha
a opcao Colar.

Se optar por escolher a opgdo Eliminar esse item sera
retirado da area de transferéncia.

ANULAR ERROS

1. Na barra de ferramentas Padrdo, faga clique sobre a seta junto a Anular‘®.

O Word mostra uma lista das acgbes mais recentes que podem ser anuladas.

2. Faca clique sobre a accao que pretende anular. Se ndo encontrar a acgao,
desloque-se pela lista.
Sempre que anular uma acgdo, anulara também todas as acgdes anteriores da
lista.

Se deddir posteriormente que nao pretendia anular uma accdo, faca dique sobre Repetir na barra de
ferramentas Padrao.
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INSERIR SIMBOLOS

No Word podemos inserir varios simbolos juntamente com o nosso texto.
1. Colocamos o apontador do rato no local onde queremos inserir o simbolo.
2. Vamos ao menu Inserir/Simbolo (Insert/Symbol).

3. Observe que temos dois menus: o menu de Simbolos (Symbols) e o de
Caracteres Especiais (Special Characteres). Escolhemos o menu Simbolo

(Symbol).
Simbolo -
Simbolas 1 Caracteres gsperiais 1
Tipo de letra: [{texto normal) | subeoniunta; [simbolos de mosdas ]
STl [ 7] [E] £ pre] @€l ¢ Ngm =
Qle|Ve|3s|%| 7|0 AT —| /| - [V]oo| ]
m#[<2[o]- = ole| [A[A, [, [1]2
3[4|s5][7]s fila :‘
Simbolas recém-utilizados:
le[e]¥[e]e™[x]£]<[2]+]x][c]ua]B]
Cadigo do carécter: |20AC de: |Unicode (hex) j
Correccdo automética, ., ‘ Teda de atalho... | Tecla de atalho: Alt+CHHE
e

4. Com o rato executamos um Clique no simbolo que queremos inserir ou com o
teclado pressionamos as teclas direccionais até chegarmos ao simbolo que
queremos inserir.

5. Executamos um Clique com o apontador do rato no botdo Inserir (Insert) ou
com o teclado pressionamos a tecla TAB até chegarmos ao botdo Inserir
(Insert) e pressionamos ENTER.

6. Para sairmos da janela, executamos um Cliqgue com o apontador do rato no

botdo Fechar (Close) ou pressionamos a tecla TAB até chegar ao botdo
Fechar (Close) e premimos a tecla ENTER.

LOCALIZAR E SUBSTITUIR TEXTO (FIND & REPLACE)

Esses recursos sao de bastante utilidade na edicdo de um documento. Ajuda-nos a
encontrar facilmente uma palavra ou formatos especiais, bem como substitui-la por
uma nova. Estes comandos encontram-se juntamente com o Ir Para (Go to).

Esta opgao encontra-se no menu Editar (Edit).

LoCALIZAR (FIND)
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Podemos pesquisar desde uma letra até ao maximo de 256 caracteres, além de
podermos pesquisar caracteres especiais tais como tabulacdes, quebras de pagina,
numeros de linhas, notas de pé de pagina ou marcas de revisao.

Para fazermos a pesquisa executamos os seguintes passos:

1. Vamos ao menu Editar/Localizar (Edit/Find...), com o teclado pressionamos
em simultadneo o conjunto de teclas CTRL + L para a versdo Portuguesa e CTRL
+ F para a versdao em inglés.

Localizar e substituir

Localizar ]Sul;st\tuir ] Ir para ]

Localizar: [I -]

I Realgar todos os itens encontrados em:

‘ J Mais ¥ | Cancelar |

2. Na caixa de texto Localizar(Find), escrevemos o texto ou os caracteres que
desejamos localizar.

Existem opcOes para restringir a localizar. Para isso clique no botdo Mais ¥ |

Localizar e substituir
Laocalizar 1 Substituir 1 It para ]
Localizar: | ﬂ

[~ Realcar todos os itens encontrados enm:

J Menos £ | | Cancelar
Opides de procura
Procurar: Tuda -

[ Maidsculas/mindsculas

[ Apenas palayras inteiras

I Utilizar caracteres universais

™ Parecido com (jnglés)

[ Localizar todas as flexfes da palavra (inglés)
Localizar

E— | - Espgﬂ

Maiusculas/Minlsculas (Match Case) - Se executarmos um Clique com
0 apontador do rato no quadradinho da escolha, definiremos que o texto
que se procura tem de ser exactamente igual ao que digitamos para
pesquisar, incluindo as letras maiulsculas conforme inicialmente foram
digitadas.

Apenas palavras inteiras (Find Whole Words Only) - Pesquisa as
palavras completas, nao acha parte das palavras.

Sem Formatacao (No Formatting) - Remove a formatacao.

Formatacao (Format) - Submenu onde definimos o tipo de letra,
paragrafo, idioma e o estilo da palavra ou expressdo que queremos
localizar.

Especial (Special):

EP000-03
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Marca de paragrafo
Caracter de tabulacio
Marca de comentario
Qualquer caracter
Qualguer digito
Qualgquer letra

Sinal de omissio
Quebra de coluna
Travess3o

Traco

Marca de nota de firm
Campo

Marca de nota de rodaps
Grafico

Qwebra de linha manual
Quebra de pagina manual
Hifen ndo separavel
Espaco ndo separavel
Hifen opcional

Quebra de seccio

Espago em branco
E Especial ™ i
3. Executamos um Clique com o apontador do rato na opcdo Localizar Seguinte
(Find Next) para iniciar a pesquisa ou escolhemos a opgao Substituir (Replace)
para exibir a caixa de didlogo Substituir (Replace).

4. Apdés terminarmos a pesquisa pressionamos a tecla ESC para sair ou
executamos um Cligue com o apontador do rato no botdo Cancelar(Cancel).

SUBSTITUIR (REPLACE)

Funciona basicamente como a opgao Localizar (Find) acrescentando apenas uma
caixa de texto Substituir por (Replace).

Para substituirmos palavras, frases, ou caracteres especiais fazemos o seguinte:

1. Vamos ao menu Editar/Substituir (Edit/Replace) ou executamos em
simultaneo as teclas CTRL + U para a versdo Portuguesa e CTRL + H para a
versdao em inglés, e aparecer-nos-a uma caixa de didlogo que se diferencia da
figura Menu Localizar apenas acrescentando uma caixa de texto Substituir
por (Replace With).

Localizar e substituir EE
Localizar  Substituir | Ir para |
Localizar: I ;I
Substituir por: | LI
Iais ¥ | Substituir | Substituir buda | Localizar sequinte I Cancelar |

2. Na caixa de texto Localizar (Find What) escrevemos a palavra que procuramos.
3. Na caixa de texto Substituir por (Replace With) escrevemos o novo texto.

4. Executamos um Clique com o apontador do rato no botdo Localizar seguinte
(Find Next), Substituir (Replace) para substituir a palavra encontrada e
Substituir Tudo (Repl/ace All) para substituir todas as palavras encontradas no
texto sem nos questionar.
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5. Para sairmos da caixa de didlogo Substituir (Replace) basta executarmos um
Cligue com o apontador do rato no botdao Cancelar (Cancel) ou pressionar a
tecla ESC.

TEXTO AUTOMATICO

Aplicamos esta funcdao quando temos textos, graficos, tabelas, em determinado
formato que utilizamos com muita frequéncia.

Com o comando Texto Automatico (AutoText) nserimos muito facilmente uma
tabela previamente formatada, ou textos que devem aparecer sempre nos Nossos
documentos.

Vejamos a seguir como criar, inserir e excluir um texto, grafico, tabela, ou a
combinacdo de todos automaticamente.

UTILIZAR TEXTO AUTOMATICO PREDEFINIDO

O Word dispdoe de alguns Textos Automaticos que podemos utilizar nos nossos

documentos.
Inserir
Quebra...
Mimeros de pagina...
Data e hora. ..
Texto automatico 3
@ Texto aukomatico...
Campa,..
Simbola. ..
L Assinakura 3
Ud  Comentario
Assunta »
Referéncia 3 i
CabecalhofRodapé 3
Iniciais de referéncia 3
Irmagem 3 o
Inicio de carta 3 Exma. S5r. au 5.2
< Diagrama...
w2 Instructies de enderecamento » Quetidos pais,
Caixa de texto . , \
Linha de 'A/C de L4 Senharas e senhares:
Ficheiro... . .
Linha de referéncia 3
Objecto...
Remate de carta 3

Marcador, ..

% Hiperligagdo...  Ctrl+k

1. Posicione o cursor no local onde pretende inserir o Texto Automatico (por
exemplo um inicio de carta).

2. Abra o menu Inserir e desloque o rato até Texto Automatico
(Insert/AutoText).

3. Mova o rato até Inicio de carta (por exemplo) Texto automatico que

pretender.

GRAVAR O TEXTO AUTOMATICO

Inserir Formatar Ferramentas
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1. Seleccionamos a parte do nosso documento, ou seja, o texto, grafico, tabela ou
todos.

2. Abra o menu Inserir e mova o rato até Texto Automatico, cligue em Novo
(Insert/AutoText/New) e surgird a seguinte caixa de didlogo:

Escrevemos o nome que queremos dar ao texto Criar texto automatico K E |
que seleccionamos, de preferéncia um nome que
seja facil de relacionar com o texto. O Word criard uma enkrada de kexto aukomatico
a partir da seleccdo actual.
Inserir Formatar Ferramentas & um nome & entrada de texko aokomatico:
[ Quehra... Ad
NOmeras de pagina...
i) & izl OF; Cancelar
Texto automatica ——
= & Teyio automatico...
Campo...
v, AlEHE
Simbolo...
3 Cormentarin Assinatura 3
N Assunto 4
) SRR Cahecalho/Rodané 3
Legenda... )
Empresa do signatario 3
Referéncia crugada. .. .
. Inicio de carta »
Indices... .
Instrugties de enderecamento
Irnagem 3 Linha de 'a/C de' »
Caixa de texo Linha de referéncia »
Eicheira... & rminha morada
Objecto... Remate de carta »

O Word ira inserir este Texto automatico na respectivo submenu, atribuindo-lhe o nome do estilo utilizado
no texto que foi seleccionado previamente.

INSERIR O TEXTO AUTOMATICO

Para inserirmos o texto que definimos como texto automatico fazemos o seguinte:
1. Colocamos o cursor no local onde pretendemos inserir o texto.

2. Digitamos o nome que definimos quando criamos o texto automatico e apds

alguns caracteres inseridos o Word ird sugerir o Texto automatico mais
proximo daquilo que escreveu. Faca ENTER
para inserir o Texto automatico ou continue
a escrever como se nada fosse.

Serm oulro assunto de momento,
Sem-ouf]

3. Abra ao menu Inserir/Texto Automatico/Texto automatico
(Insert/AutoText/Autotext).

4. Procure na lista de texto automatico o nome do texto que queremos.

5. Execute um clique no botdao Inserir (Insert).

ELIMINAR TEXTO AUTOMATICO

Para excluirmos um texto automatico executamos os seguintes passos:
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1. Abra o menu Inserir/Texto Automatico/Texto automatico
(Insert/AutoText/Autotext).

2. Na lista abaixo, escolha o nome do texto automatico que pretendemos eliminar.

3. Efectue um clique no bot3ao Eliminar (Delete).

UsAR 0 COLECTOR

Com esta opcdo retiramos determinados textos, graficos, tabelas seleccionados de
um documento para depois podermos inseri-los juntos num outro determinado local
do documento.

E muito util utilizarmos este processo quando temos interesse em juntar partes de
um texto numa sé pagina.

Devemos proceder da seguinte forma:

1. Seleccionamos o texto que queremos incluir na variavel.

2. Pressionamos a tecla CTRL + F3 e o Word tira o texto ou o grafico
seleccionado e coloca-o0 no colector.

3. Seleccionamos logo de seguida os outros textos que queremos incluir no
colector seguindo 0os mesmos passos descritos acima.

Se verificarmos no menu Inserir/Texto Automatico (Insert/AutoText) teremos la ja criada a entrada
Colector (Spike).

Veja a seguir como inserir no nosso documento o texto que do colector:

Colocamos o apontador do rato no local onde queremos inserir.

2. Pressionamos as teclas CTRL + SHIFT + F3, colamos os textos contidos no
colector e ao mesmo tempo retiramo-lo da meméoria.

3. Podemos também ir ao menu Inserir/Texto Automatico (Insert/Auto Text) e
escolher a opcdo Inserir (Insert) marcando anteriormente o Colector (Spike)
na lista de nomes.
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A CORRECCAO AUTOMATICA

- -
Correccao automatica @
Faormatagdo automética Descriches inteligentes ]
Correcgdo autarndtica Formatar ao escrever Texta aukomatico
v Mostrar sugestéies de conclusdo automdtica
Para aceitar a sugestio de conclusdo automética, prima Enter
Introduza aqui as entradas de texto aukomatico:
|CUIEctUr |
- PAGINA - - imi
aic: :‘ Eliminar
o o dopor,
Ao seu dispor, fserir
Q::ﬁ?itous:amente Mostrar barra de ferramentas
Abentamente,
Autor, M2 pag., Data
Colechr ‘ j
Pré-visualizar
texto
Word
texto
texto
Wined
Procurar em:  |Todos os madelos activos ﬂ
(84 Cancelar
IMPRIMIR TEXTO AUTOMATICO
Para imprimirmos as entradas de texto /|meimi []]
s . Impressora
automatico fazemos o seguinte: Woe: [P Deser30C = i
Estado:  Inactiva T
y Localizar impressara. .
Tipo: HP DeskJst 630
Onde: LPTL: I~ Imprimir para Ficheiro
1. Dentro de um documento que | .. Bt ara
contenha as entradas de texto | memsodepssns Cies
sy  Todas Nimero de cépias: 1 =]
automatico abra 0 MENU || - rigraseal &
- - - - . . Pl 0 0 0 |
Ficheiro/Imprimir (File/Print). e . " ﬁ ﬁ e
Introduza os nimeros sfou intervalos de pagina
2 Na CaiXa de texto Impl‘imil‘ (Prlnt separados por virgulas. Por exemplo: 1,3,5-12
= ’ ¥
What) escolhas a opcao Entradas | [ponw 5| [
P o Dncumzntdn s Paginas por foha: 1 pagina -
de texto automatico (AutoText |™* proeson . |
. Lists de marcasfes Justar ao tamanho do papel: |Sem escala hd
. Estil
Entries) _ 3 = — C
3. Executes um clique no botao OK. _ostes | [oc ] concer |

E uma ferramenta importante, principalmente para o utilizador que, frequentemente,
executa trabalhos de digitagdo. H& determinados erros de digitagdo de texto que sdo
cometidos com frequéncia. O Word permite contemplar todos esses possiveis erros
por forma a que, quando introduzidos no documento sejam automaticamente

corrigidos pelo texto correcto.

As entradas para a correccdo automatica podem ser realizadas de duas maneiras:
uma, executando manualmente e outra quando se utiliza a verificagao de ortografia.

Temos uma “livraria” (lista de elementos) que ja vem com 350 opgbes de correccao

automatica.

Quando a teda CAPS LOCK esta ligada e addentalmente pressionamos o SHIFT para fazenmos uma
maitiscula que addentalmente sai mindscula, o Auto Correct corrige.
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CORRECCAO AUTOMATICA MANUAL

Para inserirmos as palavras que queremos para a correcgdo automatica, fazemos o

Correccao Automatica

seguinte:

e Vamos ao menu Ferramentas/Opgoes da
(Tools/AutoCorrect) e seleccione a seccdo Correccao
(AutoCorrect).

Correccao automatica: Portugués (Portugal)

e Na caixa de texto Substituir (Replace) escrevemos a palavra que erramos com

Formatagdo autonmstica ]
Correccdo automatica

¥ Mastrar os botfes das opcfes de correccio automatica

Iv Carrigir Dlas Maidsculas IMiciais

I¥ Primeira letra de cada frase enm maidscula

¥ Primeira letra das células da tabela em maidsoula
v Momes dos dias em maidsculas

Iv Carrigir a utilizacdo acidental da tecla caPs LOCK

Iv -Substituir texto ao escrever

Farmatar ao escrever

Descripdies inkeligantes l
l Texko aukamatico l

Excepclies...

| Carrigir a definicio do teclado

Substituir: Por: % -

I

() -
() 5] :‘
l:tl'ﬂ) ™

i =) j

I¥ Litilizar autamaticamente as sugeskies do verificador ortografico

814 | Cancelar |

frequéncia e que queremos que seja corrigida automaticamente.
e Na caixa de texto Por (With) escrevemos a palavra correcta.

e Executamos um Cligue com o rato no botdao Adicionar (Add), ou pressionamos
a tecla TAB do teclado até chegar ao botdo ja referenciado e carregamos na

tecla Enter.
e Executamos um Clique com o rato no botdo OK.

ao escrevermos, automaticamente sejam cormgidos os erros.

@ Temos que escolher a opcdo Substituir texto durante a escrita (Replace Text as You Type) para que

Automatica
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CORRECCAO AUTOMATICA POR VERIFICACAO DE ORTOGRAFIA

Vamos ao menu Ferramentas/Ortografia e gramatica (7ools/Spelling and

Grammar) . Ortografia e gramatica: Portugués (Standard) HEH

Na caixa de dialogo Ortografia s i g

escolhemos a opgao Correccao |rftecmos o polavre nar cabkar der Texfoﬂ I
Alterar- para  (Reploce-  To-  ouw P

automatica (Auto correct) para podermos
incluir a palavra que esta errada na
Correccdo Automatica de forma que se
escrevermos novamente sera corrigida

seleccionamos: a palaviar correctar nar listar
de-Sugestdes-(Suggestions).

Adicionar

Sugesties:

automaticamente.
Continuar a verificagdo ortografica.

Alterar todas
j Correc;do autamatica

E I™ Verificar gramética Anlar | Cancelar |

Opcies.., |

ORTOGRAFIA E GRAMATICA

Escrevemos o nosso documento e depois fazemos a verificacdo ortografica. A
verificagdo ortografica no Word identifica além das palavras erradas as palavras
repetidas, palavras que deveriam estar com as iniciais em letras mailsculas e as que
deveriam estar com todas as letras em maiusculas.

Como devemos proceder para verificar a ortografia:

Seleccionamos a palavra ou parte do nosso documento da qual queremos fazer
a verificacdo; caso ndo seleccionemos, o Word considera todo o documento.
Abrimos o menu Ferramentas/Ortografia e gramatica (Tools/Spelling and
grammar)

Alteramos a palavra na caixa N&o consta no dicionario ou seleccionamos a
palavra correcta na lista de Sugestoes (Suggestions).

Execute um clique no botdo Alterar (Change) para modificar a palavra errada
pela correcta. [7]x]
Escolhemos a opgao Ignorar
(Ignore) quando achamos que
a palavra deve permanecer
inalterada e a opcao Ignorar

Ortografia e graméatica: Portugués (Standard)

Man consta do dicionario:

Abrimos: o menu Feramenfcnloﬁogrofioﬂ Ignaorar |
(Took Speding
Igniorar todas

todas (Ignore All) quando - ﬂl
queremos que todas AS  gugestties:

palavras conforme a que ele Alterar
encontrou  continuem como  [fErmentss

esté o Alterar todas

Escolha a opcao Adicionar
(Add) se pretender incluir a
palavra encontrada no
dicionario.

j Carrec;ao automatica

Dpciies.., | Anular | Cancelar |

@ I~ verificar gramatica

Com o Rato:

RE!
Executamos um Clique com o rato no icone Iil

Com o Teclado:

Pressionamos a tecla F7.
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DICIONARIO DE SINONIMOS

Define as palavras que seleccionamos e mostra-nos palavras alternativas. E bastante
util guando achamos que estamos a repetir demasiadas vezes certas palavras.

1. Seleccionamos a palavra da qual queremos procurar um sindénimo.

2. Vamos ao menu Ferramentas/Idioma/Dicionario de sindnimos
(Tools/Language/Thesaurus), ou SHIFT + F7.

3. Observemos que a palavra seleccionada Dicionario de sindnimos: Portugués (Standard)

é exibida na caixa de texto Consultado
(Look Up) e a primeira sugestdo é
exibida na caixa de texto Substituir
pelo sinénimo (Replace With
Synonym).

4. Podemos escolher um sinénimo na lista e
escolher a opcgdo Substituir (Replace)
para trocar a palavra, Consultar (Look
Up) para pesquisar outras palavras que |

tém a ver com o novo sinénimo
escolhido. Substituir | Consultar | Aniterior | Cancelar |

Consultado:
Iexibida

Significados

TRABALHAR COM TEXTO NUMA OUTRA LINGUA

Para verificarmos texto noutro idioma fazemos o seguinte:

1.Seleccionamos o texto que estd escrito Idioma EHE
noutra Iingua . Marcar texto seleccionado comeo:

2 . Va mos ao menu i
Ferramentas/Idioma/Definir Idioma e Tngles (B A
(Tools/Language/Set language). ilfgikafns

anes

3.Seleccionamos o idioma na lista Marcar
texto seleccionado como (Mark Selected
Text as)
4.Escolhemos a opgéo Predefinigéo (Default) O corrector ortografico e as outras Ferramentas de
. ~ verificacdo utilizam automaticamente os dicionarios
e executamos um C“que com o rato no botdo do idioma seleccionado, se estiverem disponiveis,

OK. [ M3o verificar orkografia nem gramética

Alemdo (alemanha) LI

¥ Detectar o idioma automaticamente

Predefinicéo. .. | ok I Cancelar |

A opgdo Predefinicdo (Default) vai fazer com que todos os documentos baseados neste modelo
(Template) assumam esta alteragao.

EP000-03
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VISUALIZAR O DOCUMENTO NO ECRA

Mobo NORMAL

Trabalhe em vista normal para escrever, editar e formatar texto. A vista normal

mostra a formatacdo do texto mas simplifica o esquema da pagina de modo a poder
escrever e editar rapidamente.

Na vista normal, limites de pagina, cabecalhos e rodapés, fundos, objectos de

desenho e imagens que ndo tém o estilo de moldagem Em linha com o texto nao
aparecem.

Abra o menu Ver e cliqgue no comando EN

Normal (View/Normal).

Ou cligue com o rato no icone Vista
Normal no canto inferior esquerdo da
janela do Microsoft Word.

Wista Mormal

Mobpo ESQUEMA DE IMPRESSAO (PRINT LAYOUT)

Trabalhe em vista de esquema de impressao para visualizar a forma como o texto, os
graficos e outros elementos sdo posicionados na pagina impressa.

Esta vista é Util para editar cabecalhos e rodapés, para ajustar margens e para
trabalhar com colunas e objectos de desenho.

Abra o menu Ver e clique no comando GGG

Esquema de Impressao (View/Print |
Layout). B
Ou cliqgue com o rato no icone Vista de |*
Esquema de Impressao no canto |-
inferior esquerdo da janela do Microsoft |
Word.

Vista do Esguema de Impressio
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MobDoO ESsQUEMA WEB

Trabalhe numa vista de esquema Web quando estiver a criar uma pagina Web ou um
documento visualizado no ecra.

Na vista de esquema Web, pode ser visualizados fundos, o texto é moldado para
preencher o ecra e os graficos sdo posicionados tal como se encontram no Web

browser.

Para mudar para a vista de esquema
Web, faca cliqgue sobre Esquema Web
no menu Ver.

Ou

Yista Esquema YWeb

MoDO DESTAQUES

Trabalhe na vista de destaques para visualizar a estrutura de um documento e para
mover, copiar e reorganizar texto, arrastando titulos.

Na vista de destaques, pode fechar um documento para visualizar apenas os titulos
principais ou pode expandi-lo para visualizar todos os titulos e, até mesmo, o corpo
do texto. A vista de destaques também facilita trabalhar com documentos principais.

Um documento principal facilita organizar e manter um documento longo como, por
exemplo, um relatério multipartido ou um livro com capitulos. Na vista de destaques,
os limites de pagina, cabecalhos e rodapés, graficos e fundos ndo aparecem.

Para mudar para a vista de destaques,

faca clique sobre Destaques no menu |4 »[¢8[+=[1234567|FREBEE Y
Ver. =
4] L |
Wista de Destaques

o L]

o .

o L]

o .

o L] ——

o .
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Mobpo EcRA COMPLETO

Aumentamos o espago para digitarmos o texto ocultando a barra de titulo, barra de
menus, todas as barras de ferramentas, barras de deslocamento de texto e barra de
“status”.

Para acedermos a este modo fazemos o seguinte:

e Vamos ao menu Ver/Ecra Completo (View/Full Screen) e para voltar ao modo
anterior pressionamos a tecla ESC

Mobpo PRE VISUALIZAGCAO

Na pré-visualizacdo, pode apresentar multiplas paginas de um documento num
tamanho reduzido.

Nesta vista, pode ver quebras de pagina, texto oculto e marcas d'agua e pode
efectuar alteragdes de edicdo ou formatacdo antes de imprimir o documento.

Para mudar para a pré-visualizagdo, PN

faca cligue sobre o botdo [& Pre- wn - | P @  Fechar A2 |
visualizar (Printﬂpreview) na barra de [ §ehe s
ferramentas Padrao.

Ou

Abra o menu Ficheiro/Pré-visualizar
(File/Print preview).

Mobpo MAPA DO DOCUMENTO (DOCUMENT MAP)

Activa ou desactiva o mapa do documento, um painel vertical ao longo da margem
esquerda da janela do documento que destaca a estrutura do documento. Utilize o
mapa do documento para procurar rapidamente num documento.

e Abra o menu Ver e seleccione Mapa do documeto (View/Document Map) ou
clique no botao: m

O Mapa do documento € um painel separado que mostra um esquema dos titulos de
um documento. Pode utilizar o Mapa do documento para navegar rapidamente pelo
documento e para controlar a sua localizacdao no documento. Por exemplo, faca clique
sobre um titulo no Mapa do documento para saltar instantaneamente para a parte
relacionada do documento.
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O Word apresenta automaticamente o Mapa do documento na vista de esquema
online, mas pode vé-lo em qualquer vista.

O Word apresenta o titulo no inicio da pagina. No Mapa do documento, o titulo é

realcado para mostrar a sua localizacdao no documento.

Sugestoes

1.

2.

Pode seleccionar o nivel de pormenor a apresentar no Mapa do documento.

Ficheiro  Editar Wer Inseriv  Formatar  Ferramentas  Tabela  Janela  Ajuda

ey &l ¥ BT - AHOR=E & &t
24 Com nimeros, Es = Verdana -0 - N J 8§ E=E=EE|I=~ 135
=123 4 5 W = i=  Menu Botdo 3= 3= 62 G ¥ 5 I3 Desenhar+ &5 .
roducs ﬂ L ERN I R -|-1|?|92-|-3-|-4-|-‘.--
HFormatagso de Texto
HFormatacdo do Docurmento/Pagina T
HTabelas
Colunas

HImagens, Desenhos e Graficos =
Hlmpressdo em Série (Mailing)
HEnvelopes e Etiquetas
Eindices

Teclas de Funccio

1elvnez
|
1

O Word apresents
realeass nare rosirs:
Sugesthes

1. lode salocoonar o L F

1
2, Para sjortar

Redimensionar do Mapa do
- Hponte pri our
. auckrarr il 3
H FR

RETIEIN

3

L

Para ajustar o tamanho do Mapa do documento, aponte primeiro para a
extremidade direita do painel. Quando o ponteiro mudar (mensagem
Redimensionar), arraste para a esquerda ou para a direita. Se os seus titulos
forem demasiado longos para caberem no Mapa do documento, ndo é
necessario redimensionar o painel; basta apenas deixar o ponteiro do rato
sobre um titulo para ver o titulo completo.

. Para fechar o Mapa do documento, faga clique sobre Mapa do documento ou

faca duplo clique sobre a extremidade direita do painel.

Seleccionar o nivel de pormenor a apresentar no Mapa do documento

No Mapa do documento, pode visualizar apenas os titulos que pretende. Por exemplo
para ver uma descrigdo geral da estrutura do documento, pode ocultar os titulos
subordinados. Quando estiver preparado para ver novamente os pormenores, pode
apresentar os titulos subordinados.

1. Faga clique sobre Mapa do documento

2. Para ocultar os titulos subordinados existentes sob um titulo, faga clique sobre o
sinal menos (-) existente junto do titulo.

EP000-03
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Para visualizar os titulos subordinados existentes sob um titulo (um nivel de cada
vez), faca clique sobre o sinal mais (+) existente junto do titulo.

Para visualizar apenas os titulos existentes abaixo de um nivel espedifico, faca dique com o botgo direito do

rato sobre um titulo no Mapa do documento €, em seguida, faca dique sobre um nudmero no menu de
atalho. Por exemplo, faca dique sobre Mostrar titulo 3 para visualizar os niveis de titulo 1 a 3.

REDUZIR E AMPLIAR

Para reduzir ou ampliar o nosso documento fazemos o seguinte:

1. Vamos ao menu Ver/Zoom (View/Zoom).

Zoom
Zoam
" z00% (" Larguradapagina  Varias paginas:
" 100% " Largura do texto -
= = EE

" Pagina inkeira

Percentagern:  |759% 3:

Pré-visualizagdo
10 pta Times Mew Roman

AabbCcDdEedxyZz
AabbCcDdEeXxYyZz
AabbCcDdEeXxyyZz
AabbCcDdEexYyZz
AabbCcDdEedxyZz

———s
(o] 4 | Cancelar |

2. Entre as varias opgdes de Zoom escolhemos o tamanho pretendido.
3. Executamos um Clique com o rato no botdo OK para confirmar a ampliagao.

@ Para alterarmos a ampliacdo pela barra de ferramentas basta utilizarmos o botdo 100% = (lsta de
tamanhos em percentagem).
Em Vista de Esquema de Impressao, verifique, através do botdo Zoom, as diferencas entre:
e Largura da pagina
e Largura do texto
e Pagina inteira
e Duas paginas

CoMo ViISUALIZAR VARIOS DOCUMENTOS
Através do menu Ficheiro/Abrir (File/Open) abrimos os varios documentos que

queremos visualizar

Abra menu Janela (Window) e cliqgue no documento que [

pretende visualizar/trabalhar. tova janela
Dispor todas
Se pretende visualizar todos de uma so vez, clique em Dispor Digicir
todas (Arrange all) [+ LPartel doc
Ou 2 Partez.doc
Simplesmente utilize a barra de tarefas para mudar de um 3 Parte3.doc
documento para outro 4 parte4.doc

EP000-03 Pag.39/107

QF o poEu S[PE=a ademinho




Q
eprami

escola profissional do alto minho interior

A T o Y I

iilﬂiﬂiﬂl”J & = “ ‘ward ”@ Partel. ...  ®]ParteZ do.. | B Parte2 do.. | B parted. doc. .

CoMO VISUALIZAR DIFERENTES PARTES DE UM DOCUMENTO

e Vamos ao menu Janela/Dividir (Window/Split) e surgird uma guia na qual
movemos com o apontador do rato até ao local onde queremos fazer a
divisdo.

e Automaticamente o Word cria outras barras de deslocamento para a segunda
janela do documento, na qual podemos estar a visualizar o inicio do
documento, e na outra janela a visualizar o fim do documento.

L

e
&7

Nota:+1d- ndo- estamos- limitades. gos- 2- documentos: que- poderiarmos- abtir- no-
Word-é.-Agora-podemos-abrirvarnos,-e-na-op gdo-Janela-[ Windowi- o-Word-
apresenta-nos- uma- lista- onde- encontrames- um- opgdo- Mais- Janelas-
[More- Windows).T

[~

S

1
'//'w nsAu-daReta/BisprorTodas i
- -

yil

B F 23S s 7ois i30S

* Gomo-visualizar-Diferentes-Partes-de-urm-Document o1
1
l-avamos: ao- menu- Janela/Dividir (Bindows i - 2 surgird- uma- guia- na- qual-
movemos: corme o dpontador dos ratos até: ao local ondes querermos: fazer a-
divisdo. T
Al

2+futomaticameantasaWardeariarautras.barasdardaslocomentomnaras asseaundos

FUB 150

Para anularmos a divisdo de documentos executamos o seguinte:

¢ Vamos ao menu Janela/Remover Divisao (Window/Remove Split).

CONTAR PALAVRAS

Esta opgdo € muito util no caso dos utilizadores que fazem o trabalho de digitagdo de
texto. E uma forma simples e rapida de obtermos um conjunto de informacdes
estatisticas relativas ao documento.

Esta opgao encontra-se no menu Ferramentas/Contar Palavras (7ools/Word

Count).

Podemos com a opgao Contar Palavras (Word Count) obter informacdes sobre:
Paginas (Pages) - Numero de paginas do documento. Contar palavras
Palavras (Words) - Niumero de palavras que contém o T
documento. Péginas 108
Caracteres (Characters) - NUmero de caracteres que Palavras 18.504

t / dO mento Caracteres (excl, espagos) 95,969
con ,em o cu . , , Caracteres {incl. espagos) 113.107
Paragrafos (Paragraphs) - NUmero de paragrafos que Parégrafos 1,616
contém o documento. nfizs 3.957
Linhas (Lines) - Niumero de linhas que contém o
documento.
I Incluir notas de rodapé e notas de fim
IMostrar barra de ferramentas |
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Incluir notas de rodapé e notas de fim de documento (Include Footnotes and
Endnotes) - Incluir os dados contidos nas notas de rodapé e de fim do documento.
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FORMATACAO DE TEXTO

Depois da redaccdo do documento, passamos a fase de formatagdo. Por edicdo
entende-se a correccdo do conteldo do texto. Por outro lado, a formatacdo indica os
acabamentos finais do documento.

Para alterar o aspecto dos caracteres, deve-se seleccionar o texto e depois aplicar

atributos, ou seja, alterar o formato - tamanho, estilo, tipo de letra, colocar ao centro
da pagina, etc.

FORMATACAO DE CARACTERES

A formatacdo de caracteres engloba aspectos diferentes:

e Alteracao da Tipo de Letra (Font)

e Alteracao do Tamanho da letra (Font Size)

e Atribuicdo de Estilos (Style)

e Atribuicdo de Sublinhados (Underline)

e Atribuicdo de Efeitos (Effects)

e Alteracao da Cor (Color)

e Alteracao do Espaco entre caracteres (Spacing)

e Alteracao da Posicado relativamente a linha de texto (Position)

e Animacao do tipo de letra (destina-se a criacdo de pagina para a Web)

Todos estes procedimentos podem ser executados antes da digitacdo do texto. Desta
forma o comando ficara activo ao longo do texto até ser modificado manualmente.
Contudo, aconselhamos a fazé-lo apds a insergao do texto no documento.

Para alterar a formatacdao de caracteres de um documento existente, é obrigatorio
seleccionar o bloco de texto que pretende alterar. Se assim o nao fizer, o Word nao
sabe onde aplicar o comando e o resultado sera nulo.

Na barra de formatagdo encontramos a formatacgdo “basica” de Texto: o tipo de letra,
o tamanho da letra, estilo do tipo de letra (Negrito, italico e sublinhar) e realgar.

Tipo de letra Estilo Fealce
'-.-'eru:lanal -0, = | N I gu-}viv,
Tamanho da letra Sublinhado Car da letra

Todos os comandos relacionados com a formatagao de caracteres encontram-se no
menu Formatar / Tipo de Letra (Format / Font)
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ALTERACAO DO TirO DE LETRA (FONT)

O termo Font vem do vocabuladrio técnico de tipografia e significa um conjunto de
simbolos com uma certa typeface (tipo de letra).

erdana Fo =Nz s 1. Seleccione o bloco de texto
® Verdana ﬂ _ _ .
Utimos tipos de__| | & Arial 2. Clique na caixa Tipo de Letra na
letra utilizados T Atial Marrow barra de Formatagao
% Times New Roman
a ﬁ:ge;tus hEAﬁ? Bold 3. Seleccione o tipo de letra que
& Aberius Medium pretende
& Antique Olive
Tipos deletra |
disponivels % Arial Black
T Arial Narrow
T Arial Unicode M5
_’1&1 EBiatang -
Ou
1. Clique no menu Formatar /
T’PO de Letra (Format / Tipo de letra | Espagamento entre caracteres I Efeitos de bexto |
Font) . Tipo de letra: Estilo do tipo de |etra: Tamanho:
Yerdana INormaI
i i Times Mew Rorman a
2. Na Caixa T’po de Trebuchet M3 J Italica
Letra(Font), seleccione o Linivers Megrito
. Univers Condensed — Meqrita Italico
tipo de letra que pretende El
pa ra o texto. Cor do tipo de letra: Estilo do sublinhado: Cor do sublinhado:
I Automatico j I {rmenhum} j I Automatico j
3. Cligue no botao OK.
Efeitos
, [~ Rasurado ™ Sombra ™ Maidsculas pequenas
A vantagem é podermos | I rasurada dupl I™ Contornos I~ Maitisculas
visualizar o tipo de letra antes = I Superior dlinhs I” Alko-relevo I geuleo
de efectuar a alteracdo do texto = | Iererainhs I Baixrslevo
seleccionado. Pré-visualizar
visualizar o tipo de letra antes de efectuar a alteragio
Este & umn tipe de letra TruaType, Este tipo de letea serd utilizads tante no 2cf3 coro na impressora,
Predefinicio... | Ok I Cancelar

ALTERACAO DO TAMANHO DA LETRA (FONT SI1ZE)

A unidade de medida para os caracteres é o Point: 1 Pt = 1/72". Isto
significa que um simbolo com Point 72 tem uma altura de 1 polegada ou
2,54 cm.

O tamanho padrdo utilizado é o Point 10 ou 12.

Para alterar o tamanho da letra do texto ja introduzido:
1. Seleccione o bloco de texto
2. Clique na caixa Tamanho do tipo de letra (Font Size)
3. Seleccione o tamanho pretendido.
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ATRIBUIGCAO DE ESTILOS (STYLE)
Além das formatacdes ja referidos, o Word dispde de uma série de "estilos" para
evidenciar partes do texto:
Normal
Negrito (Bold)
Italico (Italic)
Negrito Italico (Bold Italic).

Para atribuir um destes estilos ou uma combinacdo de estilos ao texto ja escrito:

1. Seleccione o bloco de texto
2. Clique no botdo referente ao estilo de letra que pretende:

wz|  mzl sl

Estilo da letra  Estilo de Letra  Fisnlo de lepa
HORMAL  NEGRITO{BOLD} Jiilieo Fake)

Pode “ligar e desligar” o Negrito, Italico dando um clique nos respectivos Botdes na
Barra de Formatacao.

ATRIBUICAO DE SUBLINHADOS (UNDERLINE)

Em Word teremos 17 tipo de sublinhado.

Alguns exemplos:
e Sublinhado Simples
e Somente as Palavras

e Sublinhado Duplo
e Sublinhado Pontilhado

e Sublinhado Pontilhado e Tracejado
e Sublinhado Pontilhado(X2) e Tracejado
e Sublinhado Ondulado

O Sublinhado simples encontra-se na barra de formatagao:
e Seleccione o texto que pretende sublinhar

e Clique no botdo Sublinhar (Underline):
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Os restantes tipos de sublinhados encontram-se no menu Estio do sublinhado:
Formatar / Tipo de Letra (Format / Font), na caixa Estilo de |renhum
Sublinhado (Underline). [renhinm) P

S0 palavras

ATRIBUICAO DE EFEITOS (EFFECTS)

O Word dispbde de uma série de efeitos para evidenciar os caracteres.

Estes efeitos encontram-se no menu Formatar / Tipo de Letra (Format / Font):

Efeitos
[ Rasurado [ Sombra [ Maidsculas pequenas
[ Rasurads duplo [ Contornos [ Maidsculas :
[ Superior & linha [ alko-relevo [ oeulka |
[ Inferior & linha [ Baixo-relevo !

o Rasuarade- (Strikethrough)
o DBuptoRasurado (Double strikethrough)

superior & linha normal de texto (Superscript)

* 1nferior @ linha normal de texto (Subscript)
e Sombra (Shadow)

o« COMEOrM® (Outline)

. Ll FEIEVG) (Emboss)

« B2l P22V (Engrave)

e Maisculas Pequenas (Small Caps )

e MAISCULAS (All Caps)
e Oculto (Hidden)

Para atribuir um destes estilos ou uma combinagdo de estilos ao texto ja escrito:

Seleccione o bloco de texto

Entre no menu Formatar(Format)

Escolha a opgao Tipo de Letra(Font)

Na seccao Efeitos seleccione o(s) efeito(s) que pretende para o texto.
Clique OK

i AN

@ O efeito OCULTO (Hidden) esconde o texto, adaptando o restante documento autormaticamente. Para

visualizar texto OCULTO (Hidden), digue no botdo mMostrar/OcuIlar (Showy/Hide) na barra de
ferramentas Padrgo.
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Embora o Texto Oculto possa ser visualizado no ecrd, normalmente ndo é impresso
por questdes de seguranca.
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Para imprimir o Texto Oculto juntamente com o resto do documento execute os
seguintes passos:

1.Abra o menu Ficheiro (File).

Reqistar alteracdes I Informagdes de utilizador | Compatibilidade E
Wer | Geral I Editar Imprimnir Fuardar I Ork:

2.Escolha a opcao Imprimir (Print),

Ou menu Ferramentas/Opcoes

Opedes de impressdo

(TOO/S/OPtionS) . ™ Rascunho ¥ Impressio em sequndo pler,
3C||que no bOtéO Opg&es (Opth”S) r Actualizar campos r Imprimir Postscript sobre o ¢
™ actualizar ligagtes [™ Inverter a ordem de impres:
4.Na secgéo Incluir no Documento IV Permitir o redimensionamento de papel Ad4/Letker
(Include with Document), active a Incliir na documenta
opgao Texto Oculto (Hidden Text). I~ Propriedades do documento

5 C|ique OK [™ Cédigos de campo

[~ Comentérios

ALTERACAO DA COR
Se tiver uma impressora a cores, pode destacar certas palavras atribuindo-lhes uma
cor diferente:
1. Seleccione o texto a formatar.
Abra o menu Formatar (Format).
Escolha a opgao Tipo de Letra (Font).
Na caixa Cor (Color), escolha a cor que desejar.
Clique OK.

i A WN

Ou cliqgue no botdo Cor do Tipo de letra (Font Color) na A|,

barra de ferramentas de formatacao. _—lh_

Para determinar uma cor diferente desde o inicio do texto, EEEEEN
execute o mesmo procedimento antes de comegar a escrever. mummEEN

Mais Cares. .,

ALTERAGAO DO ESPAGCO ENTRE CARACTERES

Para dar um aspecto mais profissional aos seus documentos, pode expandir ou
condensar o espaco entre caracteres:

1. Abra o menu Formatar (Format) Tipo de letra

Tipo de letra  Espacamento entre caracteres | Efeitos de texto :

2. Escolha a opgao Tipo de Letra (Font)

3. Na seccao Espacamento de Caracteres Escala: [tow =]
(Character Spacing), clique na caixa
Espacamento (Spacing):

Espacamento: IExpandido j Par: |4 pto ﬂ

Posic&n: INormaI j Por: I ﬂ
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Comprimido (Condensed)
Expandido (Expanded).

4. Para comprimir digite no campo POR (By) um valor entre 0 e 1,75 pt. Para
expandir digite um valor entre 0 e 14 pt.

5. Cligue Ok.

ALTERACAO DA POSICAO

A formatacdo Superior a linha (°****"™") ou Inferior a linha (spscript), para além de
subir ou descer o texto diminuem o seu tamanho. Contudo, esta “subida ou descida”
de texto, relativamente a linha, podera ser efectuada sem diminuicdao dos caracteres.

o o
Es

1. Seleccione o texto lipolde=lletia :
2 Cllque no menu Formatar (Format) Tipo de letra  Espagamento entre carackeres | Efgitos de kexto E
3. Escolha o comando Tipo de Letra Escala: [0 =]
(Font)
. ~ Espacamenta: INormaI j Pog:l ﬂ
4. Seleccione a seccao Espacamento
entre Caracteres (Character Spacing) Posicio: |Frevada x| P fiepe £

5. Clique na caixa Posigao (Position)

6. Seleccione a posicao que pretende para
o texto

7. Cligue no botdo OK.

Elevado (Raised) Exemplo de Texto £/€Va90

Rebaixado (Lowered) Exemplo de Texto Rebaixado

EFeITOS DE TEXTO (ANIMAGCAO)

Este tipo de formatacdo tem como objectivo realcar determinado texto. Como tal,
esta animacdo ndo sera impressa mas apenas visualizada.

1. Seleccione o texto a formatar.
2. Abra o menu Formatar e clique em Tipo de letra (Format/Font).

3. Seleccione o0 moédulo Efeitos de texto (Text efects) e escolha o tipo de
animacao que pretende.

4. Clique no botdo OK para confirmar.

ALTERAR O T1IPO DE LETRA PADRAO

Ao iniciar um documento existem, previamente definidos, , tipo de letra, tamanho,
estilos de caracteres.

Este sdo formatos assumidos por defeito (por padrao) pelo Word. Contudo estas
formatagdes padrao puderam ser alteradas.
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1.
2.

Clique no menu Formatar / Tipo de Letra (Format / Font).

Seleccione as formatagdes que deseja como padrdao para todos os novos
documentos.

Clique no botdo Predefinido... (Default...).

Microsoft Word E

® Deseja alkerar a predefinicdo kipo de |etra para Arial?

Esta alteracdo ird afectar todos os novos documentas baseados no modela MORMAL,

Mo |

Clique no botdo Sim (Yes) para que o Word assuma esta formatagdo como
padrao.

FORMATACAO DE PARAGRAFOS

O aspecto de um documento depende em grande parte do formato utilizado no seus
paragrafos.

Em processamento de texto, paragrafo significa, um conjunto de texto, graficos,
gravuras, objectos e outros itens que sao precedidos de ENTER.

Para alterar o formato do paragrafo, este deve ser seleccionado. Na formatagao de
paragrafos distinguem-se trés tipos:

Estes comandos podem ser
encontrados na barra de formatacao

= = = [=+=. Alinhamenta:
= = = = L=
Avango
*EE iE Esquerda: -1 cm El: Especial: Par:
= = Dirgita: |—1,3 cm il |(nenhum) j | il
e na caixa de dlé'OgO do menu Espagamento
Formatar/Paragrafo Artes: Opta =] Esp. entre lnhas:  Em:
(Format/Paragraph). Depois: [15 pto =] [simples =~ =
I~

e Alinhamento (Alignment)
e Avanco (Indentation)

e Espacamento (Spacing)

Nivel de destaque (Outline Level)

Paragrafo

Avancos e espacaments | Quebras de pagina e de linha ]

Geral

Pré-visualizar

Et. de teuto Ex de teuto Ex, de teuto Ex, de tento Ex, de texto Ex, de tento Ex, de tento En,
He texto Ex. de texto Ex, de teuto Ex, de teuto Ex, de tento Ex, de texto Ex, de texto Eu, de
exnto Ex, de tento En, de tento Ex, de texto Ex, de tento

Tabulaces. .. (a4 | Cancelar |

EP000-03
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E de salientar que um paragrafo termina com ENTER, ou seja, se clicar no botdo m

Mostrar/Ocultar (Show/Hide), verificamos que todos os paragrafos terminam com

um sinal de pi -

ALINHAR TEXTO

O alinhamento de paragrafos sera, sempre, relativamente aos Avancgos (triangulos)

na régua, respectivamente esquerdos e direito:

|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-:-'-|-3-|-~3-|-1n-|-11-|-12-

Como qualquer processador de texto, o Word permite 4 tipos
de alinhamento de texto.

Por defeito, o alinhamento activo é o primeiro, ou seja, a
esquerda.

Para alterar o alinhamento de um paragrafo:

1. Coloque o cursor no paragrafo em questdo ou seleccione os paragrafos a
formatar.

2. Clique no botdo Centar (Center), por exemplo.

Ou

i.Abra o menu Formatar/Parigrafo

(Format/Paragraph)

2. Na seccao Alinhamento (Alignment), clique
na opcao Centrar (Center), por exemplo.
3. Clique no botdo OK. Alinhamenta: | Justificado

Avancos e espacamento | Quebras de pagis

Ayvanco Esguerda

Esquerda: [ricita

Justificado
-

Lk

o

Repare que o paragrafo ficou alinhado ao centro relativamente aos tridngulos na
régua.

AVANCO DE PARAGRAFOS

O avanco ou “Indentacdo” de um paragrafo é quando os triangulos na régua se
encontram fora das posigOes iniciais, ou seja, quando nao coincidem com as margens
do documento.

Para efectuar o avanco de um paragrafo, cligue no menu Formatar / Paragrafo
(Format/Paragraph).

EP000-03
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Paragrafo K E3 I

Avangos e espacamento I Quebras de pagina e de linha |

alinharmento: Wﬂ Mivel de destague: ICUrpD de texta vl

Ay ango
Esquerda: IIII,63 crm 5‘ Especial: Por:
Direita: IEI crm 5‘ I(nenhum) j I j

O avango do lado esquerdo de um paragrafo podera ser efectuado (ou desfeito)
através de dois botdes na barra de formatacgao:

o
L]

e Diminuir avanco (Decrease Indent) -

.
1

e Aumentar avanco (Increase Indent) -

Relativamente a régua, os avangos sdo detectados através da posicdo dos
“tridngulos”:

fvango do lado Esguerdo Svango da 1° Linka Lyvango do lado Direito

m"-u-w- R AT D R R R Ry S I DR L

0 avanco do lado esquerdo de  um
paragrafo  pudera ser efectuado {ou  desfeito)
através de dois botdes na barra de formatacéo, ©
avanco do lado esquerdo de um paragrafo pudera
ser efectuado (oU desfeito) através de dois botdes
na barra de formatagéo]

Ilargern Escuerda Ivlargerm Direita

Podera utilizar o lado esquerdo da régua para definir o Avanco Especial (12 linha e
pendente):

1. No lado esquerdo da régua clique sucessivamente até surgir o avanco da 12

linha (por exemplo). _ ]

Avanco da primeira Iinhal
i et

2. Na régua, clique na posicdao onde pretende colocar o avango escolhido.

|E'qu |@Wz_§12§
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ESPACAMENTO DE PARAGRAFOS

ESPACO ENTRE LINHAS DE UM PARAGRAFO

Consiste na altura entre as linhas de um paragrafo.
Normalmente, o Word determina um espaco simples (Single) entre as linhas de um

paragrafo.

1. Abra o menu Formatar/Paragrafo (Format/Paragraph)

2. Na caixa Espaco entre linhas (Line Spacing) seleccione o espaco que pretende
atribuir ao(s) paragrafo(s):

Sendo
linhas

Simples (Single): Espacamento simples: 1 linha
1.5 Linhas (Lines): Espacamento de uma linha e meia
Duplo (Double): Espacamento de duas linhas

No Minimo (At least): O Word respeitard o espagcamento indicado pelo
utilizador

Exactamente (Exactly): O Word respeitard incondicionalmente o
espacamento indicado por si.

0 espagamento entre Exemplo de espagamento entre linhas — Simples Exemplo
uma caracteristica da @ de espagamento entre linhas — Simples.

formatacdo de paragrafos, deve

repetir este comando para cada

Exemplo de espagamento entre linhas — 1,5 Linhas

paragrafo. Para ajustar um Exemplo de espagamento entre linhas — 15 Linhas

conjunto dos  paragrafos, pyempio de espagamento entre linhas — 1,5 Linhas.
seleccione-os primeiro antes de

executar o comando.

ESPACO ENTRE PARAGRAFOS

Existe ainda a possibilidade de inserir automaticamente uma ou varias linhas em
branco antes e/ou depois de cada paragrafo:

Abra o menu Formatar (Format)
Escolha a opcdo Paragrafo (Paragraph)

Na seccao Espacamento (Spacing), altere a opgao Antes (Before) e/ou
Depois (After). Como pode verificar, estas opg0es estao normalmente
desligadas.

Antes (Before) - Linhas em banco antes do paragrafo
Depois (After) - Linhas em branco depois do
paragrafo.

EP000-03
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Repare que nio existern 11 (pi's)
entre 0= paragrafos. Trata-se de
um espago em branco.

DESTAQUE DE PARAGRAFOS

Se pretende trabalhar com Vista dos Destaques (Outline View) ou com o Mapa do
Documento (Document Map), necessita de “impor” uma hierarquia aos paragrafos.

Esta formatacdo permite criar niveis de paragrafos sem alterar a sua formatacdo, o
gue nao acontece quando utiliza os estilos Titulo 1, Titulo 2 ,.... (Heading 1,

Heading 2, ...).

Exemplo- de- espaco-antes- e depois do-paragrafo Exemplo:
de espago- antes e depois do- paragrafo- Exemplo- de-
espag0-antes-e-depois do-paragrafo g

de espaco-antes e-depois do-paragrafo g

; Exemplo- de-espago-antes e-depois do- paragrafo- Exemplao-

Exermplo- de espaco-antes e depois do-paragrafo Exemplo:
de espago- antes e depois do- paragrafo- Exemplo- de-
espaco-antes-e-depois-do-paragrafo]]

1. Seleccione o paragrafo a formatar.

2. Abra o menu Formatar e clique no comando Paragrafo (Format/Paragraph).

3. Na caixa Nivel de Destaque (Outline Level) seleccione o nivel a atribuir ao

paragrafo e cligue no botdo OK.

=Paragrafo Nivel 1,

BlParagrafo Mivel 2

Paragrafo Mivel 3.
EParagrafo Mivel 1.

N

" ®Paragrafo Nivel 1.

\Pdrdgrdfo Nivel 3.
Pardgrafe Hived 1.

Compo de texto, axaempls de paragrafe

formatads com Corpo de texdo exemple de

pardagrafe formatade com Corpo de texta,
Pardgrafe Hivel 2.

Corpo de texto. exemple de pardgrafoe

formatade com Corpo de texdo exemplo de

pardgrafe formatade com Corpo de texto.

Pardarafe Miwel 2.

TABULAGOES (TABS)

As tabulacGes sao marcas efectuadas na régua que possibilitam o alinhamento de

blocos de texto. Por exemplo:

Texto Texto

Texto Texto Texto
Texto

Texto Texto Texto Texto

Texto Texto
Texto

Texto Texto
Texto Texto

Texto Texto Texto
Texto Texto
Texto

[+—

As tabulacdes sao efectuadas quando pressionamos a tecla TAB yl
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Por defeito as tabulagdes encontram-

se definidas no limite inferior da régua

com intervalos de 1,25 cm (%0,5

polegadas). O que ndo significa que

estes valores nao possam  ser T .

alterados. Ges padrio
(Defanlt tahs)

E||_-Z-1-I|-2-|.-3-|-.4-|-5I

Assim sendo, podemos definir novas tabulacdes.

Estas tabulacdes encontram-se a esquerda da régua.
[2]
[
Llinhada 4 Escuerda Ahlﬂladaan|€entm blinhada 4 Direita  flinhada ao Centro Decimal
Eg-1-|-2:-'_|-3-|- i ! S'I"mjl'”'|'12'|_'|=13'|'1I4'|'15‘L_|
-+ 12345 -+ -+ 12345 - 1231459
-+ 7 G678 -+ G7(E90]
- ’123456? - ’123? 9999 - ’12’123333 - 1233155559
MPara inserimos tabulacdoes devemos executar os seguinte passos:
1. Escolha o tipo de tabulacdo clicando na parte esquerda da régua;
o213

2. Na régua, clique na posicdao onde pretende colocar a tabulacédo;

|-1n-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15‘L_

2'|'3'|'4'|'5'|'BI'?_’\I'S'I'S'
iy

[+—.
3. Pressione a tecla de TABULACAO wE

4. Digite o texto

Para definirmos as tabulacbes com valores exactos,
Formatar / Tabulacao (Format/Tabs).

Outro formato de tabulacdo é o seu preenchimento (leader).

devemos utilizar o menu

1.Seleccione o paragrafo que contém a Tabulacdes
tabUlagaO que pretende preenCher r Marca de tabulagio: Tabulagdo predefinida:
|5,5cm |1cm jl
2.Cligue no menu Formatar / Tabulacdo | [Fzm ] Tabulactes a desmarcar:
(Format/Tabs);
3.Na caixa Marca de tabulagao (Stop tab | e
position) seleccione a tabulagao a preencher; & Aesquerda O Ao centro b dirsica
(™ Decimal (" Barra
4.Na caixa Caracter de Preenchimento | ... d:preenchimento
(Leader) seleccione o um tipo de | & {mHentum o o
preenchimento. Ca_
Definir | Limpar | Limpar tudo |
(o] 4 | Cancelar |
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-, L il

:'g""""5"'5"'?"'3'"'3"'1'3'"'l|1"

Capituln 1. 5
CapitUlo 2. 25
Capituln 3 100

Para eliminar uma tabulagdo procedemos do seguinte modo: =il .
|

SR RTN
e Clique sobre a tabulacdo, na régua, e arraste-a para o m

documento.

LIMITES E SOMBREADOS ( BORDERS AND SHADING)

Podem ser adicionados limites e sombreados a caracteres, paragrafos, molduras e
tabelas.

Um limite consiste num traco que terd a altura e a largura de um paragrafo ou dos
caracteres seleccionados, ou seja, os limites e sombreados dependem da quantidade
de texto e do avango de um paragrafo.

Para definir limites e sombreados podera utilizar o botdo [
Limites da barra de ferramentas de formatacao. om

Ou clicar no menu Formatar / Limites e Sombreado (Format/Borders and
Shading)

Limites e sombreado EHE

Limites I Limites da pagina I Sombreado |

Definicdo; Estilo: Pré-visualizar
- Para aplicar os limites, faca cligue
sobre o diagrama abaixo ou
Menhbuma sobre os botdes
D Caixa
D Sombra
O = |
q I Y2 pto j Aplicar a:
Personalizar
am = IParégraFo j
Qpedes, ..

Mastrar barra de Ferramentas I Linha horizontal. .. | Cancelar |

Em definicdo escolha o tipo de limite que pretende: Caixa, Sombra, 3D ou
Personalizar (para o caso de nao desejar limite exterior ou se o estilo do limite nao
for igual para todos os lados).
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Por exemplo, limite superior tracejado e limite inferior “duplo”:

1.Na seccdo definicdo escolha EIETEIEE 2] x]
Pel‘sonalizar (Custom) . Limites | Limites da pagina I Sombreada I
Definigdo: Estilo: Pré-visualizar
. - - Para aplicar_os limnites, Fa_ga clique
2.Na _ca IXa EStIlP (S t y/ e) ’ | A 3 sabre soodblrc‘-eggc‘;n;z fﬁiﬁ:xo ou
SeIeCC|0ne um estllo de ||nha ................................................. : :
tracejado. ||:| 20 B
//——'—'—-\
3.Escolha a Cor (Color) e a |[| Sombra
Largura (Width). l_—_l -----
| Lk
~ , . . D L Largura:
4.Na seccao Pré-visualizar pte oo
. . ~ _ - Aplicar a:
(Preview) clique nos botodes Personalizar [Parbarate |
para o limite superior e limite Opctes...
inferior.
Mostrar barra de Ferramentas Linha horizontal... | OF | Cancelar |
5.Na caixa Estilo escolha um
estilo de linha “duplo”.
6.Na seccdo Pré-visualizar [EETEErTn [2]x]
Cllq ue no bOtéO pa ra O I|m|te Limites | Limites da pagina I Sombreada I
i n fe ri or Definigdo: Estilo: Pré-visualizar

AI Para aplicar os limites, Faca clique
e — sobre o diagrama abaixo ou

Menhuma sobre os botdes
——

=
B (=
@ ; :
L)

7.Clique no botdo OK.

Cot: @
Automatico - l

30
Largura:
3pto - Aplicar a
Personalizar
- IParégrafo j
Opedes...
IMostrar barra de Ferramentas | Linba horizontal. .. | oK | Cancelar

@ Tenha em atencdo a caixa Aplicar a (Apply to),uma vez que podera aplicar limites aos paragrafos, aos
caracteres (texto) e as células de uma tabela.

Clique no botdo Mostrar Barra de ferramentas (Show Toolbar) para visualizar a respectiva barnra de
ferramentas — Tabelas e limites (Tables and borders)

o
Podera ainda, clicar no botdo Tabelas e limites (Tables and borders) da barra
de ferramentas Padrao

* Tahbelas & limites

Vo) —— 5 nsd@: 0

O-E@EE-FH Ak gl iz
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1.Posicione o cursor no paragrafo que EEETITRTS

pretende formatar. 7 Q| . we | O- -

£ - B “u|zl il =

2.Na caixa Estilo de linha (Line style)
escolha o tipo de linha para o limite.

3.Clique no botdao Limite exterior (Outside
Border)

* Tabelas & limites

- 3w J ”_J&' ‘ B,

@“%l = I-|-||.E “|Zl & L|m|tee>cter|or| _
LA =R

4.Na caixa Cor do sombreado (Shading) ll“’|“l z|
escolha a cor do sombreado. _l=v e ||

Sem preenchimento |

ooooooo
om0
RN
EEEEEEEN
EOOEEEED
ECO0ECOEENDC
oooooooo

Mais cores...

Exemplo de limites e sombreado Exemplo de limites e
sombreado Exemplo de limites e sombreado Exemplo de
limites e sombreado Exemplo de limites e sombreado
Exemplo de limites & sombreado Exemplo de limites =
sombreado Exemplo de limites & sombreado.

DESTACAR PRIMEIRO CARACTER DE UM PARAGRAFO (DRoP CAP)

Este tipo de formatacao é utilizada nos jornais, estacar primeiro caracter de um
revistas e publicagdes de modo geral. paragrafo (Lhgn, Can) destacar
primeiro caracter de um paragrafo
[Drop Can) destacar primeiro caracter de um
paragrafo (Drog Can) destacar primeiro
caracter de um paragrafo (Dron Can)

1.Posicione o cursor no paragrafo a formatar Capitular maitiscula HES
Posigdo

2.Seleccione o menu Formatar / Capitulares = W W

3.Ap0ds ter seleccionado as opgdes clique no botdo OK. el Gl (D@
Opgies
Tipo de letra:
Arial Black ;I
Mimero de linhas: |3 5‘
Distancia ao kexta: I:J,Z =i 5‘

ITI Cancelar |
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MARCAR E NUMERAR PARAGRAFOS (BULLETS AND NUMBERING)

Para numerar ou marcar paragrafos, seleccione o texto e clique nos botdes da barra

de formatacdo Numeracao (Numbering) e Marcas (Bullets), respectivamente:

1— = —
i— [n—
F— |n—

Estas formatagoes podem ser
executadas através do menu Formatar
/ Marcas e Numeracgao
(Format/Bullets and Numbering).

Seleccione a Marca ou Numeragao
que pretende utilizar e clique no botao
OK.

Clique no botdo Imagem (Image) para
inserir uma imagem como Marca.

Para interromper a marcacdo ou a numeracdo de paragrafos basta clicar no

= -
Marcas e numeracao
Com marcas l Mumerada | Mumeracdo destacada | Estilos de lista ]
. .
Nenhuma | ® -
. .
+ = ¥
*_ B »
*_ B »
Personalizar. ..
Ok | Cancelar |

respectivo botdo na barra de formatacao ou efectuar 2 ENTER’s “seguidos”.

MODIFICAR O FORMATO DAS MARCAS OU DOS NUMEROS

1. Cliqgue no menu Formatar / Marcas e Numeragao

numbering).

2. Clique no botdo Personalizar.

Personalizar a lista com marcas

Personalizar a lista numerada

(Format/Bullets and

[A[x]

Caracter de marca de lista

o‘t ‘i‘\'}

Tipodel_etra...| Caracter. .. | Imagenm. .. |

Posigdo da marca

fvanco: |0,63 cm 3:

Posigdo do texto
Tabulagdo apos:

1,27 cm =]

Pré-visualizag o

Avanco: 1,27 e EI:

CZancelar |

Farmato do numero

|1_

Estilo do ndmero:

123 ..

Posicdo do ndmera

|Esquerda

Posigdo do texto
Tabulacdo apds:

[0,77 cm

Pré-visualizacia

Iniciar em: |1 3:
Alinbada a: |0,13 cm El:

Avanco: 10,77 cm E|:

Tipo de letra. ..

Cancelar |

3. Seleccione o formato da marca ou da numeracao e clique no botdao OK.

EP000-03
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NUMERACAO DESTACADA

Podem ser criadas listas Multinivel
(Multilevel) para paragrafos que
necessitem de uma numeracdo com
varios niveis.

CRIAGAO MULTINIVEL

v AWN

Caso pretenda diminuir o intervalo entre os “avangos”, deverd dicar no menu Formatar / Tabulagdo

Clique no menu Formatar / Marcas e Numeragao

Numebring);

—
Marcas e numeracao

(23

Com marcas ] Mumerada

Mumeragdo deskacada

Estilos de lista ]

11 1. L4
a 3>
Menhuma )
i1
Artigo | Titulo 1 1 Titula 1 1. Titula 1 Capitula 1 Titul:
Secgdo 1.01 7T 1.1 Titulo 2 A Titulo 2 Titulo 2
&) Titulo 3 1.4 Titulo 3 1. Titula 3 Titula 3
{ e Personalizar...
oK | Cancelar |

Cliqgue na Numeracao destacadas (Multilevel);

Seleccione o tipo de numeragdao multinivel que pretende;

Cligue no botao OK.

Para efectuar os varios niveis devera utilizar os botdes Diminuir avancgo

(Format/Bullets and

(Decrease indent) e Aumentar avanco (Increase indent), respectivamente:

(Format/Tabs) e alterar os valores na caixa Tabulagao predefinida (Default tab stop)

ALTERAR O FORMATO DA NUMERAGAO MULTINIVEL

. Clique no menu Formatar / Marcas
e numeracao (Format/Bullets and

numbering);

. Clique no botdo Personalizar;

Personahizar a lista de numeracao destacada

Formato do ndmero
Mivel

Farmato do numera;

1 [t

Posicdo do nimero
Esquerda -

Posico do kexto
Tabulacio apds:

0,63 cm 3:

Z

i} Estilo do ndmero: Iniciar em:

: [Lza . = It =
&

7

I

M J Tipo de letra..,

Alinhado & |0 cm El:

Awvango: |0,63 cm 3:

Canicelar
Mais ¥

Pré-visualizacdo

11111111

EP000-03
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ORDENACAO DE LISTAS DE PARAGRAFOS

Com pouco esforco o Word puderd ordenar paragrafos por ordem alfabética,
numérica ou por data.

Exemplo:
Original Ascendente Descendente
Joaquim Antdnio Ulisses
Rita Carlos Rita
Ulisses Joaquim Joaquim
Antdnio Rita Carlos
Carlos Ulisses Antonio
1. Seleccione os paragrafos que pretende |Urdenar
ordenar. Ordenar por

e [ N s I id
2. Clique no menu Tabela / Ordenar | O - ‘°
3. Seleccione as opgdes pretendidas € | emsequidapor =
X - ’—LI T ’m + Ascendente
Cllque no botao OK. {" Descendente
Utilizanda: |Parégrafos ﬂ
Emn seguida por S
o
| I~
& lista
i {+
Opcdes. .. ok | Cancelar

ESTILOS (STYLE)

Um estilo € um conjunto de formatacdes identificado por um nome. Pode-se
compreender um estilo como um comando de formatagao criado pelo utilizador que
podera aplicar tipo de letra, tamanho de letra, efeitos de letra, alinhamento, avangos,
espacgos entre linhas e/ou paragrafos, limites e sombreados, tabulagbes, etc.

Pode-se utilizar dois tipos de estilos:

1. Um estilo de paragrafo - controla o aspecto do paragrafo, quando
aplicado afecta todo o paragrafo
2. Um estilo de caracter - aplica os formatos de tipo de letra.

APLICAR UM ESTILO AO TEXTO

Para aplicar estilos utilizando a barra de formatagdo deverd executar os seguintes
passos:

1. Seleccione o paragrafo ou os caracteres que pretende formatar;
2. Na caixa de estilos escolha o estilo que pretende para o paragrafo ou
caracteres seleccionados.

EP000-03
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24 Megrita, Ttalica ~

Tiuwo

Tiuwo 1

Tio 1 + 12 pT

Timuo 1 + EsQuerpA: O cm
Tiuo 2

Tiuo 2 + EsEeEA: 0,37 v

Tiuo 2 + EsQUeEmA: 1 av

Tiuo 2 4+ INERECR (LNHA 0ONTINUA SMPIES, AUTOMATEEA, O, ...

Tiuo 2 + Ineror (LnHA conTivUA SMPIES, AUTCMATEA, 0.,

Tiuo 2 + ITARD

Timno 3

Tino 3 + Esquema: 0,37 oM

1

=
=

Estilos e formatacio ¥ X

Aplicar estilos utilizando a caixa de didlogo de estilos:

1. Seleccione o paragrafo ou os caracteres que pretende formatar;

Formatagéo do texto
seleccionado

Negrito, Itatico

Seleccionar tuda | | Novo estilo

Escolha a formatago a aplicar

2. Cligue no menu Formatar / Estilos e formatacao

3. Seleccione o estilo pretendido para o paragrafo ou carateres.

CRIAR UM ESTILO

Para criar um estilo seleccionamos os formatos que pretendemos
aplicar e damos um nome a esse grupo de formatacdes.

12 pt
14 pt
14 pt, Comprim
14 pt, E»

14 pt, Italico

Limpar formatagdo =

14 p1, NEGAT
, CENTRAD
Clique no menu Formatar / Estilos e formatacao
. o . & pt j
2. Cliqgue no botao Novo estilo vesrr: [Farmata depertve] =
3. Na caixa Nome (Name) digite 0 [Hovo estilo
nome para o estilo a criar; R——
. . . [dome: |Esti|01
4. Nas caixas seguintes seleccione o _ _ =
tlpo e O(S) formatO(S) para o Tipo do estilo: |Paragraf0 ﬂ
estilo a criar. Estilo baseado em: | 1 Maormal j
. ~ . Estilo para o paragrafo seguinte: | 1l Estilol ﬂ
5. Clique no botao OK para criar 0 |y iaacse
estilo. verdana 10 N 7 S A-
= = = |= i 1= = | =2 =
= = = = e += = = ===

-
B
&
=

Redefine automaticamente este estilo
sempre que aplicar a formatagdo
manual a qualquer paragrafo com este
estilo. O Word actualiza todos os

paragrafos no documento activo que
estiverem formatados com este estilo.

em: 1 + Alinhamento:...
®  Adicionar ao modslo

Formato =

Mormal + Tipo de letra: Megrito, Itdlico, Avango:Esquerda:
0,63 cm, Espago Antes: 3 pto, Depois: 3 pto, Tabulagdes: 1,6
tabulagdo, Com ndmeros + Mivel: 1 + Estilo de numeragao:

I Actualizar automaticamente

o]

1 cm, Pendente:

1, 2, 3, ... + Iniciar

3 o, Listar

Cancelar

EP000-03
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ALTERAR O FORMATO DE UM ESTILO

1. Clique no menu Formatar / Estilos e formatacao

2. Clique com o botdo direito do rato no estilo que deseja alterar e escolha
Modificar estilo

3. Cligue no botdao Formato e proceda as alteragdes que considerar necessarias.
4. Clique no botdo OK.

ELIMINAR ESTILOS

1. Cligue no menu Formatar / Estilos e formatagao

2. Clique com o botado direito do rato no estilo que deseja eliminar e escolha
Eliminar

3. Clique no botdo Sim (Yes)
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FORMATACAO DO DOCUMENTO/PAGINA

Vamos conhecer uma poderosa ferramenta que o WORD apresenta. Na formatagao
de pagina incluem-se margens, tamanho e posicdo do papel, cabecalhos e rodapés,
numeracao de pagina, quebras de paragrafos e paginas, quebras de secgdes e
alinhamento vertical na pagina.

QUEBRA DE PAGINA (PAGE BREAK)

A gquebra de pagina surge quando o paragrafo ultrapassa a margem inferior, ou seja,
o WORD nestas situagdes ird criar uma nova pagina. Esta quebra representa a
passagem de uma pagina para outra e é visivel, no modo de visualizacdo Normal,
sob a forma de um pontilhado que vai do lado esquerdo ao lado direito do ecra.

Lg-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-|-3-|-9-|-1u-|-11-|-12-|-13-|-14-|-0-

& guebra de pagina surge guando o paragrafo ultrapassa a margem inferior, ou
seja, o WORD nestas situacdes ird criar uma nova pagina. Esta quebra representa
a passagem de uma pagina para outra e e visivel, no modo de wvisualizagda Marmal,
sob a forma de um pontilhado que wai do lado esquerdo ao lado direito do ecr3.

& guebra de pagina surge guando b paragrafo ultrapassa a margerm inferior, ou
seja, o WORD nestas situacdes ird |xriar uma nova pagina. Esta quebra representa
a passagem de uma pagina para outla e & visivel, no modo de visualizagdo Maormal,
sob a forma de um pontilhado que wa |do lado esquerdo ao lado direito do ecr3.

| Quebra de pagina autormnatica |

Estas quebras de pagina dependem da formatacdo da pagina e do texto contido
dentro dela.

No entanto podemos quebrar a pagina onde considerarmos mais conveniente:

1.Posicione o cursor no local onde pretende quebrar a
pég ina; Tipos de quebra
4
‘0

2.Clique no menu Inserir / Quebra... (Insert/break...); " Guehra de coluna

. s . ™ Quebra de mold da kext
3.Seleccione Quebra de pagina (Page break); Quebra ¢ meicagem ca 2o

Tipos de quebra de seccio
4.Clique no botdo OK. " Pagina sequinte

" Continua

" Paginas pares

" Paginas impares

[o]4 I Cancelar

OU: Pressione as teclas CTRL + ENTER

e Surgird no ecrd um pontilhado com o texto “Quebra de pagina” (Page break):

EP000-03 Pag.63/107
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L§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-8-|-9-|-10-I-11-|-12-|-13-|-14-|-Q-|

A quebra de pagina surge guando o paragrafo ultrapassa a margem inferior, ou
seja, 0 WORD nestas situacdes ird criar uma nova pagina. Esta quebra representa
3 passagem de uma pagina para outra e € wisivel, no modo de visualizagao Marmal,
=ob a farma de um pontilhado que vai do lado esquerdo ao lado direito do ecra.

Guebra de pagina

& guebra de pagina surge guando o pardgrafo ulrapassa a margem inferior, ou
seja, 0 WORD nestas situacdes ird criar uma nove| pagina. Esta quebra representa
a3 passagem de uma pagina para outra e € wisivel, |o modo de visualizagdo Narmal,
sob a forma de um pontilhado que vai do lado esquer|do ao lado direito do ecr3.

| Guebra de pagina manual |

Para eliminar estas quebras de pagina basta efectuar um clique sobre elas e
pressionar a tecla DELETE

QUEBRA DE SECGAO (SECTION BREAK)

Um documeot normal traz por defeito uma sé seccdo. A vantagem de dividir o
documento em secgdes é que podemos aplicar varias configuracbes de pagina e
inserir cabecalhos e rodapés diferentes entre diveras sec¢ées de um sé documento.

INSERIR UMA SECCAO

1. Posicione o cursor no local onde pretende inserir um Quebra |7 x|
secgéo; Tipos de quebra
2. Clique no menu Inserir / Quebra... (Insert/break...); " Quehbra de pagina
™ Quebra de coluna
Pagina seguinte (Next page) insere uma quebra no inicio " Quebra de moldagem do texta
da pa’gina seguinte Tipos de quebra de seccao
Continua (Continuous) insere uma nova seccao sem e
criar uma nova pagina L Continua
Paginas pares (Even pages) inicia uma nova pagina par. ::P?Gf”asFarﬁs
Pode utilizar esta opcdo por Pagnas mpares
exemplo em capitulos que o | ey

comecem somente em
paginas pares.

Paginas impares (0dd page) inicia uma nova pagina
impar

e O WORD insere na pagina um tracejado duplo com o texto Quebra de seccao
(End of section).

L§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-u-s-u-s-|-1o-|-11---12-|-13-|-14-|-Q-

& guebra de pagina surge quando o pardgrafo ultrapassa a margem inferior, ou
seja, 0o WORD nestas situagdes ird criar uma nova pagina. Esta quebra representa
a passagem de uma pagina para outra e € visivel, no modo de visualizagdo Mormal,
sob a forma de um pontilhado que vai do lado esquerdo ao lado direito do ecra.

Quebra de secgdo (pag. seg.)

& quebra de pagina surge quando o paragrafo 1| trapassa a margem inferior, ou
seja, o WORD nestas situagdes ird criar uma now|i pagina. Esta quebra representa
a passagem de uma pagina para outra e & visivel, |70 modo de visualizagdo Mormal,
sob a forma de um pontilhado que vai do lado esque|do ao lado direito do ecra.

| Quebra de secgdo Pagina Seguinte
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ELIMINAR UM SECCAO

1. Clique sobre a secgao a eliminar;

2. E pressione a tecla DELETE.

% Tenha em atengdo que a secgao anterior ira ficar com todas as formatagdes da seccdo seguinte.

ALTERAR O TIPO DE SECCAO

1. Posicione o cursor na secgao que
pretende alterar;

2. Clique no menu Ficheiro /
Configurar pagina (File/Page
setup);

3. Escolha o médulo Esquema
(Layout)

. Na caixa Inicio da seccao
(Section start)seleccione o tipo de
seccao que pretende;

5. Certifique-se que na caixa Aplicar

a (Apply to) esta Esta secgao

(This section);

Configurar, pagina

Margens ] Papel

Seccdo
Inicio da seccio:

-

Cabecalhos e rodapés

Esquema l

Iv Pags. pares e impares diferentes
[ Diferente na 12 pagina

A partir do limite do papel:

Pagina

Cabecalho: |1,27 cm 3
Rodapé: |1,27 cm 3

10

10

RIx

Alinhamento vertical: Superior -
Pré-visualizagio
Aplicar a: —_— —_—
Esta seccdo - JE— JE—
Momeros de linha. .. | Limites. .. | — —
Predefinicdo. .. OF | Cancelar

DEFINICAO DE MARGENS E ORIENTACAO DO PAPEL

As margens sdo os lados direitos, esquerdos, superiores e inferiores das paginas de
um documento. No entanto sempre que alterar as margens de um documento tenha
em atengdo o contelido da caixa Aplicar a (Apply to), pois esta podera apresentar as

seguintes aplicacdes:

e Todo o documento (Whole
document);

e A partir deste ponto (This point

forward);

¢ Texto seleccionado (Selected
text);

o Esta seccao (This section);

argem Superiar

Tap

e Seccgoes seleccionadas (Selected

sections).

Margem Inferior

Buottam

[

L

¥
A e s ]

2 0 L Al Wl & W L 1 3

rbreer ity B 0 P d 1 2B AT IR Pl M
3PP i gl 1 P

< bt o [ |

i B g el e

L P S
Zimcdinmrc dadhal

hledizniz
Gutter

Margem esquerds
Left

Margem direits

Right

EP000-03
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1. Cligue no menu Ficheiro / Configurar pagina (File/Page setup);

2. Seleccione o moédulo Margens (Margins);

Configurar, pagina

Margens l Papel ] Esquema]

Margens
Superiar:
Inkeriar:
Medianiz:  |0cm El:
Origntacdn

‘ertical Horizontal

Paginas
Miltiplas paginas:

Pré-visualizacdn
Aplicar a:

Esta secgdo -

Posigdo da medianiz:

Inferior: |2 cm El:
Exterior: |2 cm 3:

Margens simétricas -

Predefinicdo, ..

[8]'4 | Cancelar

DEFINICAO DO TAMANHO DO PAPEL

e Seleccione o mdédulo Papel

Configurar pagina

Margens  Papel ] Esquema ]

Tamanhao do papel:

Largura: 21em El:
Albura: 29,7 cm E|:

Origem do papel

Primeira pagina:

Tabuleira predefinido

Pré-visualizacdn
Aplicar a:

Esta secgdn A
Opedies de impressao. ..

Clique no menu Ficheiro / Configurar pagina (File/page setup);

CQutras paginas:

Tabuleiro predefinido

Predefinicdo...

(a4 | Cancelar
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ALINHAMENTO VERTICAL

Existem 4 tipos de alinhamento vertical:

Superior Centro Justificado Inferior

Eeemphode alnfamenss watcal Eesmpho de alinhamensa waticnd
Exerapb de abnnamen watal
Exerapk de abnnamenn wamial

Exsrpiz ds abrborantc veical
Exsirpiz ds abrborsntc vercal Exsmpha da alnhameasnt watical
Ewermpés & abrhamentovmoal

Gesmpho da alndamensa watical
Exemphode abnameo watial
Eecerphyde alnhiamesnga wothoal Exempho de abrnareng ot

1. Cligue no menu Ficheiro / Configurar pagina (File/Page setup);
Seleccione o0 médulo Esquema (Layout)

3. Na caixa Alinhamento vertical (Vertical alignement) seleccione a alinhamento
pretendido.

Este alinhamento é vélido para a seccdo onde se encontra o cursor. Se seleccionar texto autormaticamente
0 WORD coloca uma quebra de secgio e isola o texto seleccionado em outra pagina.

NUMERAGCAO DE PAGINAS

Execute os seguintes passos:

1.Clique no menu Inserir / Nimeros de

pdgina (Insert/Page numbers); Z g Pré-visualizago

\Fim da pagina (rodape)

2.Seleccione a posicao (position); alirhamenta:

[v¥ Mostrar ndmero na 12 pagina

4.Caso nao pretenda numero na primeira | . ..
pagina limpe a caixa Mostar nimero na L—
13 pagina (Show number on first page).
5.Cligue no botao OK

L

[«
¢|[IT

3.Escolha o Alinhamento (Alignment);

[l
=
3
o
o

O numero de pagina so é visivel em Vista do esquema de impressao (Page Layout view) ou em Pré-
visualizar (Print preview).
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ALTERAR O FORMATO DO NUMERO DE PAGINA

i.Clique no menu Inserir / Nimero de
pa'gina (Insert/Page numbers); Farmato da nimera: 8,B,C, .. -
. . I S R SRS :
2.Clique o botao Formatar... (Format...); _
Iniciar capitulo com o estilo: |T|’tu|0 1 vI
3.Clique no botdao OK e depois no botdo = s sepaadon o
Fechar (Close). Exemplos:  1-1, 1-A

Mumeracdo de paginas

¢ Continuagio da seccdo anterior

& Tniciar em: IA 5‘

QK I Caneelar

CABEGCALHOS E RODAPES

Além da formatacdo simples do documento, pode
tornar o seu aspecto ainda mais profissional,
atribuindo-lhe um cabecalho (titulo) e um Rodapé
(fim de pagina).

Um cabecalho (Header) é inserido acima da margem
superior (top) e um rodapé (footer) é inserido abaixo
da margem inferior (bottom) de um documento. E ,
por defeito, todas as paginas terdo o mesmo
cabegalho e o mesmo rodapé.

Se pretender que a primeira pagina ndo tenha nem
cabegalho e/ou rodapé, por exemplo: a capa de
documento, proceda do seguinte modo:

_Fiodapé

1. Cligue no menu Ficheiro / Configurar pagina
(File/Page setup);

2. Seleccione o médulo Esquema (Layout);

Na caixa Cabecalhos e rodapés clique na opcdo Diferente na 12 pagina

(Different first page);

4. Certifique-se que na caixa Aplicar a (Apply to) estd Todo o Documento

(Whole document);
5. Cligue no botdao OK.
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Configurar pagina @g]

Margens ] Papel Esquema l

Seccdo
Inicio da seccéo: |N0va pagina j

-

Cabecalhos e rodapes

[ Pags. pares e impares diferentes
[+ Diferente na 17 paging

& partir do limite do papel: Cabegalho: 1,27 cm El:
Rodapé: |1,27 cm El:
Fagina
Alinhamento vertical: Superior -

Pré-visualizagdo

Aplicar a:

‘Todo o documenko

Momeros de linha. .. | Limites. ..

Predefinicdo... OF, | Cancelar |

Os aabecalho e os rodapés sao apenas Visiveis em Esquema de impressao (Page layout) ou em Pré-
visualizar (Print Preview).

CRIAR CABECALHOS

Clique no menu Ver / Cabecalho e rodapé (View/Header and footer);

O Word mudara o modo de visualizagdo para Esquema de impressao.
Por defeito, o Word coloca-o no cabecalho (Header) e abre uma barra de

ferramentas Cabecalho e rodapé (Header and Footer).

Formatar N.° de pagina Inserir Data
Inserir Hora

N.O total de pagina
Configurar pagina

N.° de pagina Mostrar/Ocultar documento

alho e rodape

Ingerir texto automatico « F o, ‘ Fechar

O utilizador dispde de todas as técnicas de formatagao a nivel de 3N
caracteres e paragrafos. Depois de ter escrito o cabecalho, clique -_-"j £ |FEC|JEIF
no botdo Fechar (Close) para regressar a area de texto normal. .

CRIAR RODAPES

1. Clique no menu Ver / Cabecalho e rodapé (View/Header and footer);

2. Clique no botdao Mudar enter cabecalho e rodapé (Switch between header
and footer):
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ALTERAR A POSICAO DO CABEGCALHO E/OU RODAPE

A posicao do cabecalho e do rodapé é dada relativamente aos limites superior e

inferior do papel. Esta distéancia é , por defeito, quer para cabecalhos quer para
rodapés, de 1,25 cm.

1.Clique no menu Ficheiro / Configurar
pagina (File/Page setup);

FAIRA
Configurar pagina

Margens ] Papel Esquema

Seccdo
. , Inicio da secgdo: ’W‘
2.Seleccione o0 modulo Esquema (Layout); r
. - - Cabegalhos & rodapés
3. Na Calxa DO llm’te dO papel (From edge) I™ Pégs, pares & impares diferentes

I¥ Diferente na 12 pagina
altere os valores do cabecalho (header) efou | . oo

, A partir da limite do papel: Cabecalho: [1,27 cm El
do rodape (footer).

Rodapé: [1,27 cm El

alel hofr

i i
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TABELAS

Uma tabela é constituida por linhas e colunas de células que pode preencher com
texto e graficos. As tabelas sdo usualmente utilizadas para organizar e apresentar
informacdes, mas as tabelas também tém outros utilizados.

Pode utilizar tabelas para alinhar nUmeros em colunas e, em seguida, ordenar e
efectuar calculos com estes numeros. Também pode utilizar tabelas para criar
esquemas de pagina interessantes e para organizar texto e graficos.

As células sdao as interseccbes entre as linhas e as colunas, sendo umas
independentes das outras. Quando estamos a escrever um texto dentro de uma
célula e ultrapassar o tamanho da linha, automaticamente ele passa para a linha de
baixo dentro da mesma célula.

» linha
!
Coluna <+ Célula ¢—
CRIAR TABELAS
1. Abra o menu Tabela/Inserir/Tabela RLIACIHEES 3
(Table/Insert/Table). Tamanha da tabela
~ ) rdmero de colunas: g EI:
2. Na seccao Tamanho da tabela (7able size), . E—
L imero de linhas: =
indique o: ]
q ., Comportamento do ajuste automéatico
b Numero de colunas (Number of & Largura de coluna Fiza: Autam, EI:
CO/UmnS);Com as setas do teclado para " ajuste automatico a0 conteddo
cima aumentamos o nimero de colunas " Ajuste automatico & janela
que queremos e para baixo diminuimos. Estilo de tabela: Tabelacomgreha  Formatagdo automdtica... |
e Nuamero de Linhas (Number of Rows).
No caso de pretender ajuste automatico da
COIUna, seleccione Ajuste automatico ao | Lembrar dimensdes de novas tabelas
conteldo (AUtO fIX) oK | Cancelar

3. Cligue no botdao OK.

ou

1. Execute um clique no botéo.@.lnserir tabela I:.H;...E
(Insert/table), da barra de ferramentas Padrao.

2. clique no 1° “quadrado” do quadro abaixo do icone e mova ....E
o apontador do rato para a direita, para seleccionar a ....E
quantidade de colunas que pretende e para baixo para

seleccionar o numero de linhas. |:
3. Assim que definir a quantidade de colunas e linhas largue a 5 x 4 Tabola|

tecla do rato. I
Cligue e arraste para
mais colunas efou linhas
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PARTES DE UMA TABELA

diga para deslocar a labela
espacamenta entre células

2% marcas de fim de linha

A 1o 2o 30 o) 5o
B 1o 2i0| 2| diof Sio
o 1| 2i0) 30 40 5

uma tabela aninhada

S

O alca para redimensionar a tabela

margens marcas de limite Ilinha de grelha

oa celuls fim de célula

Limites e linhas de grelha Por predefinicdo, as tabelas tém um limite de linha
sélida, de uma linha de cor preta e com uma largura de Y2-pt que sera impressa.
Se remover este limite, continuard a ver as linhas de grelha que constituem os
limites da célula. As linhas de grelha ndo sdo impressas.

Marcas de fim As marcas de fim de uma célula e as marcas de fim de uma linha
sao caracteres que nao sao impressos, como por exemplo as linhas de grelha, que
aparecem apenas no ecra.

Margens e espacamento das células Se estd a utilizar uma célula para
organizar texto e graficos — por exemplo, numa pagina Web — pode adicionar um
espacamento as células da tabela. Também pode adicionar um "preenchimento" a
célula (espacamento entre o limite da célula e o texto que se encontra dentro da
célula) alterando o espagamento da célula.

Tabelas aninhadas Se utilizar uma tabela para esquematizar uma pagina e
pretender utilizar outra tabela para apresentar as informagdes, pode inserir uma
tabela aninhada — ou seja, uma tabela dentro de uma tabela. Obter informacdes
sobre tabelas aninhadas.

Alcas de deslocamento e alcas de redimensionamento da tabela Utilize a
alca de deslocamento da tabela para mover a tabela para outro local de uma
pagina e, utilize a alga de redimensionamento para alterar o tamanho de uma
tabela.

DESENHAR TABELAS

O Word permite ao utilizar desenhar a sua propria tabela.

1. Abra o menu Tabela e clique em Desenhar tabela (Table/Draw table).
2. O rato assume a forma de um ; |
lapis. Clique e arraste de modo a
desenhar a area da tabela ! !
e Clique e arraste o rato para Y : -
desenhar as colunas e as
linhas que pretende para a sua tabela
EP000-03 Pag.73/107
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Primeiro,., emseguida,., [= & assim por diante ...

N, LT L

MOVIMENTAGCAO NA TABELA

Pressionamos Funcao

TAB Movemos de uma célula para outra pela direita e
guando estamos no final da tabela na ultima célula se a
pressionarmos inserimos uma nova linha.

SHIFT + TAB Movemos de uma célua para a outra pela esquerda.

AS SETAS Movemos de um caracter para outro caracter e quando
chegamos ao final de uma célula passamos para a
seguinte.

ALT + HOME Movemos para a 12 célula da linha onde estamos.

ALT + END Movemos para a ultima célula da linha onde estamos.

ALT + Page Up Movemos para a célula superior da coluna.

ALT + Page Down Movemos para a célula inferior da coluna.

SELECCIONAR DENTRO DA TABELA

Para seleccionarmos as células, utilizamos além dos mesmos métodos que utilizamos
para o texto, a possibilidade de seleccionarmos por um menu.

1. Coloque o apontador do rato na célula que Tabela i
contém a linha ou coluna a ser seleccionada. ¥ Desenhar tabela

2. Abra o menu Tabela /Seleccionar Ll i’
(Table/Select) escolha uma das opgdes: Elminar
Tabela (Table), Coluna (Column), Linha
(Row) ou Célula (Cell).

Tabela
Coluna
Linha

Célula

[ ee! il as

ﬂ Eormatagdo aubomatica da tabela. ..

A i

Ou utilize os métodos referidos anteriormente.
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INSERIR LINHAS E COLUNAS

1. Seleccione a linha ou a coluna |tabela ..
seguinte ao local onde pretende _# pesenhar tabela |

inserir.
e |mp

Elirninar

2. Abra o menu Tabela/Inserir
(Table/Insert).
Alguns comandos poderao estar
activos enquanto outros poderao #9 Formatacio automatica da tabela., ..
estar inactivos. Tudo dependera
da posicao do cursor dentro da
tabela ou da area seleccionada. Bpmraiocder o el I

3
, #. Caolunas & esquerda

Seleccionar
.Hn Colunas & direita

IR celulas

=g Linhas arima
=8 |inhas abaixo

%l Ordenar. ..

O, a
g Células. ..

ELIMINAR LINHAS E COLUNAS

1. Seleccione a linha ou a coluna que pretende eliminar.

2. Abra o menu Tabela/Eliminar (Table/Delete). Seleccione Tabela, Coluna,
Linha ou Célula.

PROPRIEDADES DA TABELA

REDIMENSIONAR A TABELA

1. Coloque o ponteiro sobre a tabela
até a alca de redimensionamento

da tabela aparecer no canto 7
inferior direito da tabela.

2. Cologue o ponteiro sobre a algca de redimensionamento da tabela até aparecer
uma seta de duplo sentido.

3. Arraste o limite da tabela até a tabela ficar com o tamanho que pretende.

ALTERAR A LARGURA DAS COLUNAS E A ALTURA DAS LINHAS

e Coloque o cursor sobre o limite da coluna que pretende mover até que transforme
numa e, em seguida, arraste o limite até que a coluna tenha a largura que
pretende.

Para alterar a largura da coluna para uma medida especifica, faca clique sobre uma
célula na coluna. No menu Tabela, faca clique sobre Propriedades da tabela e, em
seguida, faga clique sobre o separador Coluna. Seleccione as opcdes que pretende.
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Para que as colunas de uma tabela se ajustem automaticamente ao conteldo, faca
cligue sobre uma tabela, aponte para Ajuste automatico no menu Tabela e, em
seguida, faca clique sobre Ajuste automatico ao contetdo.

Para mostrar as medidas da largura da coluna, faca dique sobre uma célula e, em seguida, mantenha
@ premida a tedla ALT a medida que arrasta os marcadores para a régua.

. 2
Proceda do mesmo modo para as linhas +.

B

T
>

FAZER COM QUE VARIAS COLUNAS OU LINHAS FIQUEM DO MESMO TAMANHO

1. Seleccione as colunas ou linhas que pretende colocar do mesmo tamanho.
2. Na barra de ferramentas Tabelas e limites, faca clique sobre Distribuir colunas
+H=
uniformemente /[Tl ou Distribuir linhas uniformemente EE.

ALTERAR O ESPACO EXISTENTE ENTRE AS CELULAS DE UMA TABELA

1. Faca clique sobre a tabela.

2. No menu Tabela, faca clique sobre Propriedades da tabela e, em seguida,
sobre o separador Tabela.

3. Faca clique sobre Opgoes.

4. Em Espacamento entre células predefinido, seleccione a caixa de verificagdo
Permitir espacamento entre células e introduza o espagamento que pretende.

POSICIONAR UMA TABELA NA PAGINA

MOVER UMA TABELA

1. Coloque o ponteiro sobre a tabela até a alca de movimentacao da tabela
aparecer no canto superior esquerdo da tabela.

2. Coloque o ponteiro sobre a alca de movimentacdo da tabela até aparecer um
ponteiro mover.

3. Arraste a tabela para o novo local.
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ALINHAR UMA TABELA NUMA PAGINA

1. Faca clique sobre a tabela. | Propriedades da tabela 7]
. Tabela | Linha I Coluna | Celula I
2. No menu Tabela, faga clique sobre = __
Prop_rledades da tabela €, em I Largura preferida:  [0cm = Medir em! ICentfmetros vI
seguida, sobre o separador Tabela. _
Alinhamento
. ) Awanco a partir da esquerda:
3. Em Alinhamento, seleccione a H H H T
opcdo pretendida. — = =
A esguerda Ao ceptro A direita
Para avancar a tabela, caso a tenha  maldagem dotesta
alinhado a esquerda, introduza um —
nimero na caixa Avango a partir da B E=
esquerda.
Menhuma Ao redor Pasicionarnenta, .. |
Limites & sombreado. .. | Opcdes. .. |

Cancelar |

Para alinhar rapidamente uma tabela numa pagina, selecdone a tabela e utilize os botoes de alinhamento
na barra de ferramentas Formatacao.

MOLDAR O TEXTO EM REDOR DE UMA TABELA

1. Faca clique sobre a tabela.

No menu Tabela, faga clique sobre Propriedades da tabela e, em seguida,
sobre o separador Tabela.

3. Em Moldagem do texto, faga clique sobre Ao redor.

Quando utilizar a ferramenta Desenhar tabela para aiar uma tabela, mantenha premida a teda CTRL
para aplicar automaticamente a moldagem do texto enquanto desenha a tabela.

LIMITES E SOMBREADO NA TABELA

As tabelas, por defeito, sdo inseridas no documento com um limite simples de
espessura 2 ponto.

Para inserir ou alterar limites na tabela deverd executar os seguintes passos:

1. Seleccione a tabela, célula, linha ou coluna onde pretende aplicar um limite ou
sombreado.

Abra o menu Formatar/Limites e Sombreado (Format/Borders and Shading).
Escolha Limites (Borders) para escolher o tipo de moldura e Sombreado
(Shading) para seleccionar o sombreado.

4. Clique no botdo OK.

2.
3.
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Limites e sombreado 7| x|

Limites | Limites da pagina I Sombreado I

Definig&o: Estilo: Pré-visualizar

- Para aplicar os limites, faca clique
EI sobre o diagrama abaixo ou
MNenhuma sobre os botdies

Caixa

| Todas - =l
Cor:
I Automnatico VI
Greha
E = Largura:
ﬂ‘ Y pto v Aplicar a:
| Personalizar I
i - Tabela j
Opcdes.., |
Mostrar barra de Ferramentas | Linha horizontal. .. | QK I Cancelar |

e
Ou utilize o botdo Tabelas e limites (Tables and borders) da barra de
ferramentas padrao:

E da linh ;
Estilo da linha spessura da finha Cor da linha
+ Tabelas = limites
r_t:'?{;_’|—v 1ﬁv£|v&v
/D~ @(E- 3w Al W=
Desenhar tabela Posicdo da linha / Sombreado

Borracha:

Remove uma linha da célula de tabela e intercala
(une) o conteldo das células adjacentes. Faca
cliqgue sobre Borracha e, em seguida, arraste o
ponteiro da borracha sobre as linhas de células de
tabela ou os limites aue ndo deseia.

ALINHAMENTO E ORIENTAGCAO DO TEXTO

O Word permite, dentro de uma célula, alinhar
verticalmente o texto ou ainda redirecciona-lo. Para
isso utilize a barra de ferramentas Tabelas e

- ‘fﬁvi|'&'
Bt Al 2l i =

limites e o0 botdo de alinhamento: e hi—
BEEE
EEE
===
i

Para a orientagdo do texto utilize o Botdo
Alterar a orientacdo do texto.

Superor

Centro

Diracg s

Infenor
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UNIR CELULAS

Para unir células execute os seguintes passos:
1. Seleccionamos as células que pretender “fundir” (Unir).

i i i i
i i i i

2. Vamos ao menu Tabela/Unir Células (Table/Merge Cells).

2} i
i
i

que no botgolT] mi
Ou dique no botdo da barra de ferramentas Tabelas e limites L.

D1iviDIR UMA TABELA

Dividir uma tabela, consiste em inserir uma linha de paragrafo acima da linha

seleccionada.
1. Posicione o cursor a linha onde pretende dividir a tabela.

2. Vamos ao menu Tabela/Dividir tabela (Table/Split Table).

EP000-03
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FORMATACAO AUTOMATICA

Faca clique sobre a tabela.

No menu Tabela, faca clique sobre Formatacao
automatica da tabela.

Na caixa Categoria, faca clique sobre o formato
que pretende.

Seleccione as opgdes pretendidas.

Formatagao automatica da tabela EJE|

Categaria

Estilos de kabela:

Tabela com lista 3 j Novo...
Tabela com lista ¢ =
Tabela com lista 5

Tabela com lista &

Tahela com lista 7
Tabela com lista &
Tabela com tema

Tabela contemporinea J
Tabela discreta 1
Tabela discreta 2 Q
Tabela elegante =
Y — - | Preiico..
Pré-visualizagdo
Tan Fev Mar Total

Este 7 7 5 13

Oeste 6 4 7 17

Sul 8 7 9 24

Total 21 18 21 60

Aplicar Formatos especiais a
[ Linhas de titulo [~ Ultima linha

[ Primeira caluna [~ Ultima coluna

aplicar | Cancelar

@ Ou dlique no botéo ﬁ da barra de ferramentas Tabelas e limites

ORDENAR UMA TABELA

Quando trabalhamos com tabelas, por

texto, isto &, as células.

1. Posicione o cursor dentro da tabela a ordenar.

vezes, surge a necessidade de ordenar o

2. Abra o menu Tabela e clique no comando Ordenar (Table/Sort).

ordenada com a lista. Se utilizar o
comando Numeragéo (menu
Formatar) para formatar linhas
multiplas como linhas de cabecalho, o
Word ianora essas linhas auando

Utilizanda: |Parégrafns

Ekc0lalpog * Ascendente
:lv Tpo: - |Texto jv . Dg;cendente
Utlizando: [Paracrafos

Em seguida par

=
=
=l
\%Iiita
Ordena todas as ﬁ/‘
inhas  dalista, | __—— "%

Ordenar. @g|

Exclui a primeira linha de ser Ordenar por —
= Tipo! ’m ¥ fscendente

" Descendente

Ll

Ll

v

incluindo a primeira
linha

SOMA AUTOMATICA

Quando se trabalha com numeros (de 0 a 9) o Word permite efectuar somatorios
automaticamente. Esta soma é feita com as células Acima (Above), Abaixo (Below),
Esquerda (Left) e Direita (Right).
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Por exemplo:

Jan Fev Mar Abr| Total
Vendas 12000| 15000 12300| 11000
Despesas 9000| 8500| 6500| 7850

1. Posicione o cursor no local onde pretende que surja o somatoério.

2. Clique no botdo Z da barra de ferramentas Tabelas e limites.

3. O resultado sera:

Jan Fev Mar Abr Total
Vendas | 12000/ 15000 12300 11000 50300
_fes"esa 9000| 8500| 6500| 7850 31850

Para mais detalhes abra o menu Tabela

(Table/Formula).

@ Para actualizar a soma, posidone o cursor na célula onde se encontra o Galaulo a actualizar e pressione a

teda P9.

e clique no comando Formula
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COLUNAS

O texto em coluna é habitualmente utilizado em jornais, revistas, livros e imprensa
de modo geral.

No Word podemos fazer as colunas utilizando um comando de formatacao e uma
tabela.

Podemos fazer na mesma pagina varios tamanhos de colunas, utilizando as quebras
de secgOes, inclusive utilizando estilos diferentes de colunas.

1. Seleccione o texto a formatar em colunas.

2. Cligue no botao da barra de ferramentas padrao

3. Clique na 12 colunas e arraste até seleccionar as colunas

Cancelar

pretendidas e largue a tecla do rato.

@ O texto em colunas s6 é visivel em Vista do esquema de pagina (Page layout view)

Ou
Abra o menu Formatar/Colunas Colunas_ 21|
(Format/Columns) it

1. Predefinicdes (Presets) o tipo de | Cancelar_|
colunas que queremos e tamanho ja | Uma  Dus  Tés  Esauede  Dieio
pré_de‘ﬁn'dol HNumera de colunas: m ™ Linha entre colunas

, ~Largura e espagamento—————————————————— er antes

2. Nimero de Colunas (Number of Mgl Laguia .

Columns) a quantidade desejada. [ sem H =
. | [ =1 =

3. Largura e Espacamento (Width | | =1 =
and Spacing) definimos a largura € 0 | 5 ¢y da pesma s
espagamento entre as mesmas. Aplicar a: ITDdoodocumento j ™ Mava coluna

4. Se quisermos colunas com a mesma largura executamos um Clique com o rato
no quadrado a frente da opgao Colunas da mesma largura(Equal Column
Width).

5. Na opcao Aplicar a: (Apply to:) decidimos se pretendemos aplicar colunas
apenas na secgao em que estamos posicionados, para todo o documento ou do
cursor de texto em diante.

6. Linha entre Colunas (Line Between): nesta opcdo o Word colocara uma linha
entre as colunas.

7. Caso queiramos comegar um nova coluna com formatos diferentes, mas numa
seccdo diferente, escolhemos a opcao Nova Coluna (Start new Column).

8. Depois de termos as opgoes definidas damos um clique no botdao OK.

EP000-03
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IMAGENS, DESENHOS E GRAFICOS

No Word podemos trabalhar com imagens juntamente com o nosso documento, bem

como, utilizar imagens que ja vém com o programa que se encontram na directoria

CLIPART, inserir imagens de outros programas graficos e, por fim crid-las no prdprio

Word.

Estas imagens, desenhos ou graficos sdo inseridos no O o ? o
E E o~o™o

documento sob a forma de objectos - quando
seleccionados, apresentam oito pontos a sua volta.

[m]

Para que o seu trabalho com objectos se torne o mais simples possivel, active a barra

de ferramentas de desenho através do botdo (Desenho - Draw)da barra de
ferramenta padrao:

Existem dois tipos basicos de imagens que podem ser
utilizadas para melhorar os documentos do Microsoft
Word: objectos de desenho e imagens propriamente
ditas. Os objectos de desenho incluem formas
automaticas”, curvas, linhas e objectos de desenho do
WordArt.

Estes objectos fazem parte do documento do Word.
Utilize a barra de ferramentas Desenho para alterar e
aperfeicoar esses objectos com cores, padrdes, limites e
outros efeitos.

As imagens propriamente ditas sao figuras criadas a partir de
outros ficheiros. Incluem mapas de bits, imagens e fotografias
digitalizadas e ClipArt. E possivel alterar e aperfeicoar imagens
através das opcbGes da barra de ferramentas Imagem e de
algumas opgdes da barra de ferramentas Desenho. Nalguns
casos, deve-se desagrupar ou converter uma imagem em
objecto de desenho, para se poder utilizar as opgdes da barra de
ferramentas Desenho

FORMAS AUTOMATICAS

O Microsoft Word é acompanhado por um conjunto de bﬂ@

formas automaticas prontas a utilizar em documentos. E <]

possivel redimensionar, rodar, inverter, colorir e combinar *

as formas com outras formas, por exemplo, circulos e

quadrados, para criar formas complexas. .
O menu Formas automaticas da barra de ferramentas

Desenho inclui varias categorias de formas, incluindo

linhas, formas basicas, elementos de fluxogramas, estrelas,
faixas e chamadas.

* Forma automatica
Grupo de formas ja feitas que incluem formas bdsicas tais como rectdngulos e circulos, mais uma
variedade de linhas e conectores, setas de bloco, simbolos de fluxogramas, estrelas e faixas e chamadas.
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As formas automaticas sdo inseridas com o estilo de moldagem de texto A frente do
texto aplicado.

Ou

1. Abra o menu Inserir e desloque o rato até Imagem (Insert/Picture).

2. Clique em formas automaticas.
Surge no ecra a barra de ferramentas Formas automaticas (Autoshapes).

e Clique no estilo de objecto que pretende

[T A,
e, de seguida, no formato. g Linhas g
e No documento, clique e arraste para .= Conexdes ’
inserir o objecto. E} Formas elementares [
. % Setas largas 3
+ - En  Fluxograma 3
Estrelas e faixas 3

B s 5%

%ﬁ Chamadas » -
& £ &
ﬁ Mais Formas auktomaticas., .. — oy

Formas automaticas = e
._|_ E n'_Iiita para baim[

FORMATACAO

Para formatar o objecto utilize a barra de ferramentas Desenho (Draw).

Cor de preenchimento Sombra

& 2
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Efeitos de preenchimento EJE‘
Gradagdo de cor 1 Textura I Padrio 1 Imagam}
o ——
Cares
@i Cancelar |_. ._l ! .‘
E 5 - . -
" Dugs cores —— Cor dalinha i i 0 |-
C predefridas 4 _| | g . HE EE
Esruro Clara _— . . = !
Transparéncia [ ———
De: 4 j 0% 3: Definicdes de sombra...

para 4| | o o =

Estilos de sombreado Variantes

" Horizantal

" Wertical

" Diagonal para dma Exempla:
;

D

(" Diagonal para baixa

" & partir de umn canto

™ & partir do cgntro

I Rodar o efeito de preenchimento com forma

IMAGENS (CLIPART)

Para inserir uma imagem no documento:

1. Posicione o cursor no local Kdicionar.clips.ao,Dreanizer

onde pretende inserir a

imagem . @ Bem-vindo ao Microsoft Clip Organizer!

2. Abra o menu Inserir, O Clip Organizet pode catalogar os Ficheiros de imagens, sons e
arraste até Imagem e :;l:lrgiﬁ:iaczsrlque encontrar nos discos rigidos ou nas pastas que
clique em ClipArt | | s o s de mkinéd

. . Clique ern ‘Agaora’, para catalogar todos os ficheiros de multimédia.
(InSGI’t/PICtU re/Cli pArt) - Ou Clique em 'Mais tarde', para adiar essa operacdo. Cligue em 'Opirdies’,
, Na barra de ferramentas para especificar as pastas,

de Desenho (Draw), clique
no botdo Inserir

Clipart (Insert clipart). I—lﬁwa M tarde Opcdies. ..
Na janela do Organizer

podera usar o botdo Mais
tarde

I &o volkar a mostrar esta mensagem:

w

4. Na janela Inserir ClipArt
pode usar as caixas Texto
a procurar, Procurar em
e O resultado deve ser
para especificar tipos de
imagens a visualizar

5. Cligue no botdao Procurar
para iniciar a pesquisa

6. Clique sobre a seta da
imagem para visualizar
opgoes.

7. Cligue sobre a imagem
para a inserir no seu
documento

8. Quando a imagem é
inserida surge no ecra a
Barra de ferramentas
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Imagem.

E através dela que se pode
efectuar todas as
formatacoes/alteragoes a
imagem, conforme o
exemplo representado em
baixo.

WORDART

Inserir ClipArt v X Inserir ClipArt v X
Procurar por Resultadaos:
Texto a procurar: #ﬂ

L= 06 = I = I = I
Outras opcoes de procura
Procurar em:
Todas as colecgdes - Inserir
O resulkado deve ser: )
Copiar

Todos os tipos de Ficheiros de mi| -

X W

Elirminar do Clip Organizer

abrir clip em...

Ferramentas na Web. ..

Il_"'j Copiar para a colecgdo,

Editar palavras-chave. ..

Localizar estila semelhante

Pré-wisualizar Propriedades

| II-"—_'_Tﬂ

Modificar

Yer também ¥er também

{® Clip Organizer...
@ Clips online

@ Sugeskdes para encontrar clips

A Clip Crganizer...

&P Clips online

@ Sugestfies para encontrar clips

Recortar: Compacta
ou restaura partes de
uma imagem.

Repor imagem: a imagem
“volta” ao formato inicial.

Cria efeitos de texto através de um objecto de desenho.
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1. Abra o menu Inserir e desloque o rato até :
Imagem (Insert/Picture). Dj.,..y,ﬁ\

2. Clique em WordArt. Ou clique no botdo ‘4
WordArt na barra de ferramentas Desenho
(Draw).

3. Seleccione o estilo que pretende para o texto.

4. Digite e formate o texto a apresentar no mManual de Curso
objecto.

5. Clique no botdao OK para concluir a criagdo do
objecto.

FORMATACAO DO OBJECTO DO WORDART

Quando o objecto se encontra seleccionado, surge no ecra, uma barra de
ferramentas — Barra de Ferramentas WordArt. E através dela que se efectuam as
alteracOes ao formato (aspecto) do texto contido dentro do objecto.

Abre a caixa de didlogo Galeria de — Permite alterar a forma do texto:
WordArt, na qual pode escolher um
estilo WordArt diferente para o _.". ' @@
objecto WordArt seleccionado. ~vOen~Avw(S
b SR N P R AR A
S (P rammpe
Permite alterar o AWy N
texto do objecto do ———
WordArt

Executa todas as letras no

Permite inserir um objecto WordArt actual com a
novo objecto do | mesma altura.

WordArt \
xurdnrt v X . ;
] b — | Espaco entre os
| Edit# texta. .. 'h[i Mg Ao Ad bi F 4Mer  Caracteres
|— Alinhamento do texto

Formata a linha, a cor, o) Empilha o texto verticalmente—
preenchimento e o padrao, o tamanho, ___| uma letra em cima da outra
a posicdo e outras propriedades do

Tamanho incial: Exenplo:

ohiecto seleccionado. Selecciona uma moldagem para o
WardArt
Formatar imagem @E‘ Ffeltos de preenchimento RIX)
Cores e finhas | Tamanho | Esauema | tmagem | | wen | Gradaghodecor | Textura | pacebo | tmagen |
Preenchimento _OK
Textura: Concelor |
Cor: .25t oreench) H AJ
Transparéncia: || 5em preenchimerto | [ = 7
Linha EEEEEEEN ;
EEEEEENE
Cor: [im EEEN K
Tracejada: [ u T =
Setas
Mais cores.
Estioinicial [ Efeltos de presnchimenton. |2 = ol
[

Tam=—k= fimot T
[E] Efatos do preenchiento] |

aK ‘ Cancelar | 7 Roder
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MOLDAGEM DE OBJECTOS

Esta formatacao é comum a todos os objectos e é ela que determinada a forma do
texto relativamente ao objecto, desde que este esteja Em linha com o texto.

1.Seleccione a imagem. Formatar imagem HE

| Imagem I Caixa de bexto I ‘Web I

Cores e linhas | Tamanho |

<[] [= [

2.Abra o menu Formatar e
Cllq ue em Objecto. Estilo de maldagem

~

3.Seleccione Esquema:

Em linha com o texto Rectangular Justo Abras do texto A frente do texto
Exzraplo- de- Mol Exeraplo- de- Mol Exerplo- de . .
g e o T AT s AR Alinhamento hatizontal
Exernplo: de- Woldsgens- Exernplo- ds- Woldagers- Eserrplo. da
F it B " Esquerda ¢ Centro " Direita % Outros

o Exmrplo- de- Moldugens- Exeanplo- de- Moldsgens: Eseraplo- de
ioldagens. Evempls- de- Moldsgens: Exemplo- de- Wioldagens
E Exempla- de- Maldagens- Exemplo- de- Maldsgens: Exerplo- de
& Moldagens. Exerplo-de-oldsgens
Ewmple  de Wioldagms .
[ E;e ]:sd.e Molingens. e EEmemplo:  de-  Moldsgens  {f Exeraplo-de-Moldsgens
rs. Bxenu 22 Etupl Freroplo de B 1cirs Eeuplo. de
el g e [ R P e Ea o
S b  Molisgne Loldsgens: Exeraplo- de Mo Evemplo- de- i) - Exemplo- de- Mol Ewrplo. de
Everuplo d Moldgens Bxrplo 3 Mo 5. bioldagens- Exerplo. ) ol s b s g
de- Moldsgens: Exenplo- de Mol Bxeraplo- de- Moagens- Exeruplo- de- Moldagens. Exercple- de

de- Moldagens- Exerplo- de Idagens
il Exeraplo- de- Ivlal Exes .
mﬁﬁiwﬁﬂimw Idagers. Exenupl ﬁ\ Avancado, .. |

Moldagens: Exerplo- de- Moldagens. Exeruplo. de- Mold

Esemplo- de- Moldagers. Exeraplo- de- Moldagens: Exerplo: de

Moldagers: Exernpla. de- Moldagens. Exempla- de- Moldagens

Exeraplo- de- Moldagens Exeraplo- de- Ioldagens. Exereplo. de 014 Cancelar
Moldagers Everplods Moldsgere]

GRAFICOS

CRIAR UM GRAFICO

Um grafico utiliza valores de linhas e colunas de uma tabela denominada “folha de
dados” (Datasheet) e apresenta-os sob a forma de barras, linhas, colunas,
sectores circular ou sobre outras formas. Esta folha de dados podera ser construida
a partir de uma simples tabela, tendo em atencdo que os valores deverdo ser
colocados em células individuais.
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O grafico que iremos construir terd com base os dados inseridos nesta tabela:
1° Trim.| 2° Trim.| 3° Trim.| 4° Trim.
Vendas 10000 15000 12000 18000
Despesas 6800 5500 3600 7500
1. Seleccione o0s dados inseridos na tabela (para este exemplo:
Tabela/Seleccionar tabela - Table/Selct Table).
2. Abra o menu Inserir e desloque o rato até Imagem (Insert/Picture).
L1l Microsoft Graph - Gréfice em X:\RUI SOARES\Manuais Ipfe...
Ficheira  Editar Wer Inserir Formatar Ferramentas Dados  Grifico  Ajuda
Area do gréfico - B By ﬂjj I u_u B d- 0.,
-8 - [N|7 s .
A B C D 0] (] (]
1° Trim. |2° Trim.  |3° Trim. |4 Trim. | | 100
1_ad|Este 204 274 90 204 I
2_afl|Oeste 30.6 386 316 316 50
3 afd|Norte 459 46,9 45 43.9 &0 DEste
4 0 mOeste [m
g 20 OHorte
7 ol
1= 22 3
g Trim. Trim. Trim. Trim.
i = I 1 = I
Pronto
3. Clique em Grafico (Chart).

E inserido um gréfico e a respectiva folha de dados (contém os dados

para o

grafico). Esta folha de dados (Datasheet) pode ser desactivada ou activada através

do botdo

4.

na barra de ferramentas.

Para sair do Microsoft Graph (aplicagdo responsavel pela criacdo do grafico),
clique fora da moldura que “envolve” o grafico.

Para alterar o formato do grafico execute um duplo clique sobe o objecto do
grafico.

No Documento

20000 o o
20000
15000
10000 OVvendas 16000
8 Daspesas 10000 ovendas
000 o o e g
spesas

ok
A8Trim. 2°Trim. 3°Trim. 4% Trim.

000
\ » ol
Em GrafICOS A°Trim. 2°Trim. 3%Trir. 4°Trim

o o o
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ALTERAR O TIPO DE GRAFICO

Para alterar o tipo de grafico devera estar “dentro” do grafico e executar os seguintes

passos:

1. Abra o menu Grafico e clique em Tipo de grafico

(Chart/Chart type).

2. Seleccione o tipo e subtipo de

grafico.

3. Cligue no botdao OK.

Tipo de gréafico

Grafico

Tipos-padrda | Tipos personalizados |

Tipo de grafico;

(ud

B Barras
2% Linhas
@ Circular

Subtipo de gréfica:

Tipo de grafico, ..

ut |kl

e | e

Tipo de gréafico
Tipos-padrdn  Tipos personalizados |

Tipo de gréfico; Exempla:

o grafico...

limtia de tendgéncia. .,

b Flocos de areas
(@ Circular a preto e branco
@ Circular azul

@ Circular destacado

it Colunas - dreas

M Calunas a preta e branco
M Calunas com profundidade

pries————————————
I~ aplicar 3 selecgio
™ Formatacio predefinida

@ Definir como grafico p

ik Linfias - Colunas
. Linhas a preto e branco ;l

eleccionar entr
€ Definidos pelo utiizador
& Incorporados

[2)|  efini comn grafico predefinido |

Dezspesas

’(ampo de cones 3D,

o endazs

12 Trim . 2% Tritn . 3% Trim . 4° Trim .

FORMATACAO DO GRAFICO

Para a formatacdo das colunas, linhas, areas, cones, piramides ou texto de um
grafico deve utilizar as barras de ferramentas de Formatagao e de Desenho.

dridl =10 - NIE‘EEE‘Q%DUGTC:E;?%‘%@|
h.L-A-=E=5

e Clique sobre a componente do grafico que pretende alterar e utilize os botGes
para as respectivas formatagdes. Ou execute um Duplo clique sobre a
componente a alterar, por exemplo : alterar um série de Barras e a legenda.

Formatar série de dados [2]x]
Padries  Forma | Retulos de dados | Gpgies |
Formatar legenda. [Flx]| Cormedebers
[ 2 B
(Bairies 3| Tipo e letra | Posiconamenta | E@
& msonéten ' asomts £ S@ ! Ig K
€ Nenhum  Transparente
" Personalzado Cor: 6
'—_I EEEEEEEN
— EEEEEEEN
T - | Jupmy Fof § Jo)
P fifery — EECTEET
———————————— E00000E0
FTrim EENCOCONEND
| - EECONEEN
20 T r| U — Efeitos de preenchimenta. . Gy
A
TN T O Despesas ==
H Vendas
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IMPRESSAO EM SERIE (MAILING)

No menu Ferramentas/Cartas e Mailings, podemos personalizar documentos
modelo ou minutas, imprimirmos enderecos em envelopes, intercalarmos documentos
e produzirmos documentos de fontes de dados.

CRIAR DOCUMENTO PRINCIPAL

O primeiro passo para criarmos Cartas de Formulario (Form Letters) ou cartas, é
abrirmos um documento utilizado como minuta e torna-lo como Documento
Principal (Main Document).

O documento principal contém informacao base, ou seja, a informagao constante (por
exemplo uma minuta), enquanto que o documento de fontes de dados contém
apenas os dados para intercalar com o documento principal.

Para criarmos o documento que pretendemos como documento principal.

1. Abrimos o documento que pretendemos como documento principal.

4 4 Impressdo emsérie ¥ X 4  Impressdoem série ¥ X

2 Va mos ao menu Fe rrame nta S/ Seleccione o tipo de documento Seleccionar o documento inicial

Em que tipo de documento estd a Como pretende configurar as

Cartas e mailings /Assistente de  waaher T
H = z = ® Cartas #® Utilize o documento actual
impressao em série.

Mensagens de correio electrdni A partir de um madelo
Envelopes A partir de documento existente

Etiquetas

: utilizar o documento actual
3. Escolhemos o tipo de documento a Lita ) :
Comece & partir do documento aqui
1 apresentado e utilize o 'Assistente
criar. Cartas de impress3n em série’ para
Ervie cartas para um grupo de acrescentar informagdes de
pessoas, Pode personalizar 5 carka destinatarios.
. ~ = pata cada uma das pessoas,
4. Clicamos na opgao Seguinte

5. Escolhemos a opcdo Utilize o
documento actual

6. Clicamos na opcdo Seguinte

Clique em "Sequinte’ para continuar,
Passo1deb Passo Z2de 6

& Seguinte: Iniciar o documento g Seguinte: Seleccionar destinatario

4a Ankerior; Seleccionar o tipo de doc

e Caso ndo pretenda usar o documento que estd a trabalhar como documento
principal pode optar por um modelo existente (A partir de um modelo) ou
utilizar outro documento (A partir de documento existente).

De seguida deveremos especificar a fonte de dados (origem dos dados a intercalar no
documento principal).
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SELECCIONAR DESTINATARIOS (ORIGEM DOS DADOS)

E 4 Impressdo em série ¥ X

Seleccionar destinatérios

® Ukilizar umna lista existente

@@ Seleccionar contackos do Cutlook

ﬂ @ * 5 = Ferramentas = Escrever uma nova lista

Utilizar uma lista existente

Seleccionar origem de dados
Procurar em: | As minhas origens de dados

+L\gar a uma nava origem de dados
@ +hova ligagdo a servidor SQL Utlizar names & enderecos de um
ficheiro ou base de dados,

Hiskdrico
Procurar,,.

(B

05 meus
docurmentos

&\

Ambiente de
Trabalho

)

Favoritos

o= Mome do ficheiro: || j Mowva origem. .. Lo

B

Osmeus locais .
na rede Ficheiros do tipo: |T0das as origens de dados ﬂ Cancelar |
% Passo 3de 6
@ e Seguinke: Escrever a a carka
¥ < Anterior: Iniciar o dacumento

|
Para indicar qual a informacao que pretende intercalar com o documento principal,

deve especificar a fonte de dados.
Para abrir uma fonte de dados existente deve executar os seguintes passos:

1. Seleccione Utilizar uma lista existente ou Seleccionar contactos do

Outlook.
2. No caso da 12 hipdtese, seleccione o ficheiro de dados que pretende.

3. Seleccione a opcdo Seguinte.
Esta situagdo é somente para o caso de ja ter uma fonte de dados. Para continuar

a intercalagdo seleccione a opgao Mais itens para inserir os campos de
intercalagao.
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Para criarmos uma nova fonte de dados devemos executar os sequintes

DAassos:

Mova lista de enderegos

~Introduzir informagdies de endereco

Titulo

Mome

Apelido

Linha de enderego 1

Linha de endereqn 2

Localidade

fI
Mome da empresa I

Diskrita LI
Mova entrada | Eliminar entrada | Localizar entrada ... | Filtrar e ordenar. .. I Personalizar. .. I
Mer entrada:
Wer nimero de entrada Btimeita | AnGEriar ||1 Sequinte | [iltima |
e, total de entradas na lista 1
Cancelar |

@ % Impressdoem série ¥ X

Seleccionar destinatarios

3 Utilizar uma lista existente
) Seleccionar contactos do Outlaok

® Escrever uma nova lista

Escrever uma nova lista

Escreva os nomes e enderecos dos
destinatarios.

iF] Criar..,

Passo 3de 6
gr Seguinte: Escrever a a carta

4 Anterior: Iniciar o documento

1. Na janela de didlogo Impressao em série, seleccione a opcdo Escrever uma

nova lista.

2. Na janela Nova lista de enderecos o Word lista os nomes dos campos

normalmente utilizados em fontes de dados.

Os Nomes de campos que surgem sao os homes dos campos que queremos para a
nossa base de dados, como por exemplo para uma base de dados dos nossos clientes
€ necessario o NOME, MORADA, COPOSTAL, TELEFONE, FAX, etc.

Caso nao pretenda aproveitar os nomes que o Word traz, utilize o botdo
Personalizar para eliminar, alterar ou acrescentar campos desejados e também para

alterar a ordem respectiva de cada um deles.

1. Apods escolher os campos que deseja execute um cligue com o rato no botao OK.

2. Em seguida digitamos um nome para o ficheiro de origem de dados. A caixa de
didlogo que nos aparece é exactamente a caixa de didlogo Guardar Como (Save
As). Para confirmar executamos um Cligue com o rato no botdao OK.

3. Poderemos de seguida introduzir dados e ao terminar utilizamos o botao Fechar.

Poderemos ainda utilizar o botdo Filtrar e ordenar para restringir a emissao dos

documentos conforme as opcdes desejadas.
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Pag.95/107

ademinho



Q

eprami

escola profissional do alto minho interior

Editar a lista de destinatarios

4 % Impressdo em série ¥ X

Seleccionar destinatarios
® Utilizar uma lista existente

7 Seleccionar contactas do Outlogk

. & o = - ) Escrever uma nova liska
Destinatarios da impressao em série H

Para ordenar a lista, cligue no titulo da coluna pretendida. Para reduzir o nimero de destinatarios
apresentados por um determinada critério {por exemplo, por localidade), cligue na seta junto do titulo
da coluna. Utilize as caixas de verificagdo ou os botéies para adicionar ou remowver destinatarios.

Lista de destinatérios:

> apelido | *| M. | *| Momedaempresa | Localidade
ey ! |

| CAdigo post

.| | »

Seleccionar tudo |

Limpar tudo | Actualizar |

Localizar... | Editar... | ‘talidar |

1. Escolhemos esta opcdo para que possamos, a semelhanca do botdo Filtrar e
ordenar, limitar os registos para os quais pretendemos enviar o0 respectivo

documento de impressdo em série.

Utilizar uma lista existente

05 destinatarios seleccionados
provém de:

[Cffice Address List] em "teste.mdb”

Seleccionar outra liska, ..

Editar a lista de destinatarios. .

Passo 3de 6

gr Seguinte: Escrever a a carta

4@ Anterior: Iniciar o documento

2. Apos filtrarmos os nossos registos, utilizamos o botdo OK.

INSERIR CAMPOS DE IMPRESSAO EM SERIE NO DOCUMENTO

Uma vez aberta a origem de dados ou especificados os campos de uma nova origem

de dados, podemos completar o documento principal.

Digitamos o texto, conforme pretendemos adicionando graficos, imagens... De
seguida devemos inserir um campo de intercalagcdao onde pretendemos adicionar

informacao.

Para melhor compreensao devemos executar os seguintes passos:

1. Preparamos o
pretendermos.

2. Quando pretender inserir um campo de intercalagao, seleccione a opcao Mais
itens da caixa Impressdao em série e em seguida seleccione o campo que

deseja carregando no botdo Inserir.

documento principal com imagens ou graficos adicionais se
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4 & Impressioem série ¥ X

Escreva a carta

Se ainda ndo o fez, escreva agora
acarta.

Para adicionar informagdes dos
destinatarios & carta, clique em

Inserir campo de impressao em série EH qualquer parte do documento e,
depois, clique num dos itens
Inserir: abaixo.
" Campos de enderego ¥ F‘] EBloco de enderecos. ..
Campos: D Linha de saudagdes. ..
Y + . P
= Franquia electronica. ..
Cod# Cliente 5
Zona B mais itens...
Ref#
Produto Quando acabar de escrever a
P4# Unitario carta, clique em 'Seguinte’. Pode,
Iva depois, pré-visualizar e
Quantidads personalizar cada uma delas,
Tatal
Vendedor
Data Enc#
Data Yencd
H
Atribuir campos. .. | Insetir I Cancelar |
Passo 4 de 6

g Seguinte: Pré-visualizar as cartas

<8 Anterior: Seleccionar destinatarios

3. Execute o passo anterior para cada campo que pretender inserir no documento

principal os quais ficardo com um aspecto semelhante ao representado em
seguida.

aMHomen

aoradian

wCodigo_Postal wocalidaden

INTERCALAR O DOCUMENTO PRINCIPAL cCOM FONTE DE DADOS

Para intercalarmos o documento principal com a fonte de dados devemos executar os
seguintes passos:

EP000-03
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Poderemos também utilizar os botdes da Barra de ferramentas da Impressao

Com o documento principal na
janela activa poderemos
utilizar os botdes de
navegacao entre destinatarios
(<< >>) para visualizarmos
como saira a intercalagao.

Podemos também usar o
botdo Excluir este
destinatario em qualquer
ocasiao.

Em seguida utilizamos a
opcdo Seguinte.

Por fim basta utilizar a opcao

4 © Impressdo em série ¥ X

Pré-visualizar as cartas

Eis a pré-visualizagdo de uma das
cartas intercaladas, Para
pré-visualizar outra, clique numa
das seguintes oprdes:

Destinatario: 1

(% Localizar um destinatario...

Fazer alteracies

Também pode alterar a lista de
destinatarios:

Editar a liska de destinatarios..

Exeluir este destinatario

Quando acabar de pré-visualizar as
cartas, clique em 'Sequinte’. Pode,
depais, imprimir as cartas
intercaladas ou edits-las
separadamente para acrescentar
comentarios pessoais,

4 ImpressSo em série ¥ X

Concluir a intercalacdo

Pode comegar a impress3o em série
das cartas.

Para as personalizar, clique em
‘Editar cartas individuais', Esta
acgdo abre um novo documenta
com as cartas intercaladas. Para
fazer alkeractes em todas as
cartas, volke ao documenta
original.

Intercalar
?g Imnprirnir ...
& Editar cartas individuais. ..

Imprimir ou Editar cartas
individuais para executar a
impressao em série para a
impressora ou para um

ficheiro.

Passo 5 de &

& Sequinke: Concluir a inkercalacdo Passo6de b

4 Anterior: Escrever a a carta < Anterior: Pré-visualizar as cartas

em série para procedermos a varias operagoes.

(= [F1[-1 Bl nserir campo do Ward = |

R M4 4 1

=5 B » MR R 3.

Seleccione:

Para:

e/

Configurar o Documento Principal

Abrir a Origem de Dados

g,

Mostrar janela dos Destinatarios da Impressao e Série
(pag.91)

Mostrar janela de Inserir Bloco de Enderegos

Inserir Linha de Saudacao

)

Inserir Campos de Impressao em Série

Insetir campo do \ard =

Inserir varios campos avangados para configurar o modo
como as cartas serao afectadas conforme os dados contidos
nos registos

et Ver Dados Intercalados
Realgar Campos de Impressdo e Série
B Atribuir Campos
Propagar Etiquetas
H 4 1 L |

Utilizar Botdes de Deslocamento entre Registos
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Gy Localizar Entrada

B Verificar Erros

% Enviar a Impressao em Série para um Novo Documento
5g Enviar a Impressdao em Série para a Impressora

E—"M Intercalar para Correio Electrénico
0 . Intercalar para Fax

O botdo 3 Verificar Erros (Check for Errors) faz surgir a seguinte caixa de
diadlogo:

Verificar e comunicar os erros [ 2] x|

© Simular a impress3o em eérie & comunicar 0z erros nUm documento novo

 Executar a impressao em serie, interrompendo para comunicar os erros a medida que ocarre!

© Executar a impressdo em série sem interrupcies, comunicando os erros num documento novo

OK, I Cancelar |

e Com esta opcdao o Word verificard se temos algum erro no nosso documento
principal, e automaticamente processara a intercalacdo caso ndo haja erro
nenhum.
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ENVELOPES E ETIQUETAS

ENVELOPES

1. Abra o menu Ferramentas/Cartas e mailings/Envelopes e etiquetas e

escolhemos o rétulo Envelopes.

Envelopes e etiquetas

Envelopes | Etiquetas I

G -

Destinatario:

Imnprimir

™ adicionar franquia electrdnica

Remetente: - r Crmikir

-

| |

Quando Ihe For pedido, cologue um envelope no alimentador manual da impressara,

ré-visualizar

Adicionar ao documenta

Cancelar

Oprdes. ..

Propriedades da franquia electronica...

apel

-

B[

|

2. Como podemos observar, temos o Livro de Enderegos (AdressBook) disponivel,
para que possamos escolher uma morada que ja esteja nele inserida, mas podemos

também caso ndo seja uma morada que necessita ser guardada, simplesmente
escrevé-la na caixa de texto Destinatario (Delivery Address).

3. Na caixa de texto Remetente (Return Address) colocamos 0 nosso endereco, caso

tenhamos um envelope que ja tenha logotipo, podemos escolher a opcdo Omitir
(Omit) para que ndo tenhamos a possibilidade de escrever nada na caixa de texto

Remetente (Return Address).

Nas Opcdes (Options) temos:  Mdeimdibedbibt o

Opedes de enveloy

. Opgoes de envelope
(Envelopes Options) para

Tamanho do envelope:

| Opgdies de impressdo I

escolhermos o tipo de [ramanto 10

envelope que queremos e

(105 x 241 mm)

=

o tipo de fonte para o
texto.
Destinatario
e Opgoes de impressao Tipo deletra... |

(Printing Options) temos

Da esquerda: IAutom. E‘
De cima: IAutom. E‘

Remetente

Tipo de letra. .. |

as varias posicoes para
colocarmos o envelope na
impressora e o tipo de

Da esquerda: IAutom. E‘

Opgoes de envelope

Opgdes de envelope

Impressara:  HP DeskJet 690C

Método de alimentacdo

B E|EIEA

 Frente & Yerso

™ Rotacdn no sentido horéri

Alimentagdo:

De cima: IAutom. ﬁ

Pré-visualizacdo

alimentagdo de envelope.

|

IAIimentagSo manual de e

Repar: |

O Word recomenda que seja utilizada a alimentagdo de
envelopes acima indicada,

Se este método ndo funcionar, seleccione o método
correcto de alimentacdo.,

K I Cancelar oK I Cancelar
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4, Agora que ja temos todas as opgdes de configuracdes preenchidas, podemos
escolher Adicionar ao Documento (Add To Document) para adicionarmos
uma folha com o formato do envelope contendo os dados que |4 colocamos, e
para imprimi-la usamos simplesmente o comando Ficheiro/Imprimir
(File/Print).

Ou
Escolhemos a opcdao Imprimir (Print), para imprimirmos directamente o

envelope.

Podemos também criar envelopes através do menu Ficheiro/Configurar
pagina (File/Page Setup) e na opcao Papel escolhemos um modelo de
envelope e definimos um tamanho ao nosso gosto podendo depois
simplesmente imprimir.

ETIQUETAS

Para imprimir etiquetas de forma aleatdria, basta utilizar as opgdes do menu
Ferramentas / Cartas e mailings / Envelopes e etiquetas
(Tools/Envelopes and Labels) e escolher o rétulo Etiquetas (Labels).

Envelopes e etiquetas EE

Envelopes
Endereco - [ Usar endereco do remetente Irnpirmiir |
ﬂ Mowo documento I
Cancelar I
Opedies, ., |
hd| - : i
Propriedades da franguia electronica, . |
tiqueta
~Imprimir Avery A4 e A5, C2160
% pagina inkeira - mesma etiqueta Autocalante
' Uma etiqueta
Linha: |1 E‘ Coluna: |1 E‘
[~ adicionar franguia electrdnica
Antes de imprimiv, coloque etiquetas no alimentadar manwal da impressara,

Para imprimir etiquetas utilizando uma base de dados, fazemos conforme
descrito na seccao Impressdo em Série escolhendo como documento principal a
opcao Etiquetas

Para configurar o tipo de etiqueta que vamos utilizar, executamos um Clique em
Opgcoes de etiqueta
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Opgdes de etigueta

Informagdes sobre a impressora
€ Matricial
& Laser & jacto de tinta

Tabuleiro: ITabuIeiro predefinida (Selecgéoj

Informagdes sobre etiquatas

Etiquetas: fAvery A4 e A5

[

Mimera do produto:

Informagdes sobre etiquetas

- Autocolante Tipa: Autocolante
C2166 - Autocolanks albura; 3,81 cm
C2180 - Autocolanks
2241 - Autocolante Largura; 6,35 em
C2242 - Autocolanke Tamanho da pagina: A4 (21 x 29,7 cm)
C2243 - Autocolanke ;I
Detalhes... I Mova etiqueta. .. | Eliminar: | QK I Cancelar

Nesta caixa de didlogo escolhemos o tipo de papel de etiqueta que vamos utilizar. O
Word disponibiliza os modelos universais mais utilizados, mas caso ndao encontremos
0 nosso, podemos no botdo Detalhes (Details) definir o nosso padrao através das

nossas medidas.

Depois de configurar a etiqueta, confirmamos no botdo OK.

Posteriormente bastard proceder como indicado na seccdo Impressdo em Série.
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INDICES

Com o Word , torna-se possivel criar indices remissivos, indices gerais, e tabelas de
figuras.

Vamos ao menu Inserir/Indices (Insert/Index And Tables), para criarmos os
seguintes indices:

1.indice (Table of Contents), que nos permite aceder alfabeticamente a termos
ou temas utilizados no documento com a sua respectiva localizacao.

2.Indice Remissivo (Table of Authorities), que nos permite aceder a
localizacdo ordenada dos temas tratados no documento.

3.Tabelas de Figuras (Table of Figures), que nos permite aceder as figuras ou
itens e suas legendas pela ordem que surgem no documento .

4.indice de Autoridades

INDICES

Um indice geral lista os titulos dos temas tratados num documento apresentando a
sua localizagdo (n.° de pagina). Estes surgem no inicio dos documentos, podendo
incluir varios niveis de titulos.

CRIAR ENTRADAS DE INDICES GERAIS

O modo mais facil para criar indices gerais é formatar os titulos em estilos de Titulo
(Headings), e de seguida compilarmos directamente dos titulos.

FORMATAR E COMPILAR INDICES GERAIS

Certifique-se que os paragrafos, que pretendemos incluir no indice, estdo formatados
com o estilo de titulo (Titulo 1, 2, 3,...).

1. Colocarmos o cursor do rato ou Mk [
de texto no local onde  indeeremisivo  fudce | fice de stragis | e de autorades |

pretendemos Crla ro Irndlce geral Pré-visualizar Pré-visualizag8o para a Web
) TITULO 1o, 1 iI Titwo 1 iI

2. Vamos ao menu T2 .. Loz
Inserir/Referéncia/Indices I
(Insert/Index And Tables). e e

3 i Va mosS ao menu ind ice ( Table Of ¥ Mastrar nimeras de pagina v Litiizat hipetiigaches em ez de NUmeros de pagina
COn ten tS) ¥ Alinhar & direita n.%s de pagina

Presnchimento: |....... - I

i Geral
4 ' N a Ca I Xa d e Formatos (Formats) 4 Formatas: A partir do modelo | = Mostrar niveis: |3 5‘
escolhemos o formato que

Mostrar barra de Ferramentas 'Destagues’ Dpdes. ., Madificar...
pretendemos. l [ e
A - Canicelar
5. Execute um clique no botao OK.
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ACTUALIZAR iN DICES GERAIS

Para actualizarmos os indices gerais devemos fazer os seguintes passos:

1. Colocamos o cursor do rato ou de texto no indice geral que pretendemos
actualizar.

2. Pressionamos a tecla F9.
3. Escolhemos uma das seguintes opcdes:

e Para actualizar apenas a numeracdo de paginas escolhemos o botao
Actualizar s6 os numeros de pagina (Update Page Numbers Only).

e Para actualizarmos por inteiro um indice geral escolhemos Actualizar Todo o
Indice (Update Entire Table).

. Actualizar indice [ 7]
4. Executamos um Cliqgue com o
rato no botdo OK. 0 "Ward estd a actualizar o indice. Seleccione uma

das sequintes opgies:

& Hrializar g6 0F nameros de pagina Cancelar |

 Actualizar todo o indice

EP000-03 Pag.106/107
(A4,

b i r\,r r =la] B D[PE~ ademinho




Q
eprami

escola profissional do alto minho interior

TECLAS DE FUNCAO

TECLA DE

Prima
F1
F2
F3

F4
F5
F6
F7
F8
F9
F10
F11
F12

FUNCAO

Para
Obter Ajuda online ou o Assistente do Office
Mover texto ou graficos

Inserir uma entrada de texto automatico (depois do Word apresentar a
entrada)

Repetir a ultima accao

Escolher o comando Ir para (menu Editar)

Ir para o painel ou moldura seguinte

Escolher o comando Ortografia e gramatica (menu Ferramentas)
Alargar uma selecgao

Actualizar campos seleccionados

Activar a barra de menus

Ir para o campo seguinte

Escolher o comando Guardar como (menu Ficheiro)

SHIFT+TECLA DE FUNGAO

Prima

SHIFT+F1
SHIFT+F2
SHIFT+F3
SHIFT+F4
SHIFT+F5
SHIFT+F6
SHIFT+F7

SHIFT+F8
SHIFT+F9
SHIFT+F1
SHIFT+F1
SHIFT+F1

Para

Iniciar ajuda sensivel ao contexto ou revelar formatacao
Copiar texto

Alterar as letras mailusculas/minusculas

Repetir uma accao Localizar ou Ir para

Deslocar-se para uma revisdao anterior

Ir para o painel ou moldura anterior

Seleccionar o comando Dicionario de sinénimos (menu
Ferramentas, submenu Idioma)

Diminuir uma seleccao

Alternar entre um codigo de campo e o respectivo resultado
o Visualizar um menu de atalho
1 Ir para o campo anterior

2 Escolher o comando Guardar (menu Ficheiro)
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CTRL+TECLA DE FUNCAO

Prima
CTRL+F2
CTRL+F3
CTRL+F4
CTRL+F5
CTRL+F6
CTRL+F?7
CTRL+F8
CTRL+F9
CTRL+F10
CTRL+F11
CTRL+F12

Para

Escolher o comando Pré-visualizar (menu Ficheiro)
Cortar para o colector

Fechar a janela

Restaurar o tamanho da janela do documento

Ir para a janela seguinte

Escolher o comando Mover (menu Controlo)
Escolher o comando Tamanho (menu Controlo do documento)
Inserir um campo vazio

Maximizar a janela do documento

Bloquear um campo

Escolher o comando Abrir (menu Ficheiro)

CTRL+SHIFT+TECLA DE FUNGAO

Prima Para

CTRL+SHIFT+F3 Inserir o contetdo do colector

CTRL+SHIFT+F5 Editar um marcador

CTRL+SHIFT+F6 Ir para a janela anterior

CTRL+SHIFT+F7 Actualizar informacgdes ligadas num documento de origem
do Word

CTRL+SHIFT+F8 Alargar a seleccao ou bloco (em seguida, premir uma tecla
de seta)

CTRL+SHIFT+F9 Desligar um campo

CTRL+SHIFT+F10 Activar a régua
CTRL+SHIFT+F11 Desbloquear um campo
CTRL+SHIFT+F12 Escolher o comando Imprimir (menu Ficheiro)
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ALT+TECLA DE FUNCAO

Prima

ALT+F1
ALT+F3
ALT+F4
ALT+F5
ALT+F7

ALT+F8
ALT+F9

ALT+F10
ALT+F11

Para

Ir para o campo seguinte

Criar uma entrada de texto automatico
Fechar o Word

Restaurar o tamanho da janela do programa

Localizar o erro de ortografia ou de gramatica seguinte. A caixa
de verificagao Verificar a ortografia ao escrever tem de
estar seleccionada (menu Ferramentas, caixa de didlogo
Opgcoes, separador Ortografia e gramatica).

Executar uma macro

Alternar entre todos os codigos de campo e os respectivos
resultados

Maximizar a janela do programa

Visualizar cédigo de Microsoft Visual Basic

ALT+SHIFT+TECLA DE FUNGAO

Prima

ALT+SHIFT+F1
ALT+SHIFT+F2
ALT+SHIFT+F9

ALT+SHIFT+F11

Para
Ir para o campo anterior
Escolher o comando Guardar (menu Ficheiro)

Executar GOTOBUTTON ou MACROBUTTON a partir do campo
que apresenta os resultados do campo

Visualizar cédigo do Microsoft Visual Studio

CTRL+ALT+TECLA DE FUNGAO

Para
CTRL+ALT+F1
CTRL+ALT+F2

Prima
Visualizar Informacgdes do Sistema Microsoft

Comando Abrir menu Ficheiro)
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