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1- INTRODUCAO AO WORD

O Word é um processador de texto (ou a nossa méaquina de escrever eletronica)
de dta performance que além de redlizar tarefas basicas como: modificar um texto
interativamente na tela, mover blocos, aterar o tamanho e o tipo da letra, correcéo
ortogréfica durante a digitacdo, formatagcdo automatica de caminhos de Internet, etc., &
amparado por uma excelente qualidade visual, e 0 melhor, os recursos mais utilizados
estdo disponivels através de apenas alguns "cliques' em seu mouse.

2- FUNDAMENTOSDO WORD

2.1 A Telado Word

Barra de Menu Barra de Ferramentas Barra de Formatos

i3l Documentol - Microsoft Word

J&rquivo Editar Exibir Inserir Eormatar Ferramentas Tabela Yanela Ajuda LI
DeEagly| i z2ad- o CHORES BT o LB <%

J Marmal = Times Mew Roman - 12z -

Ponto de Insergéio

Barra de Status
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2.2 Criando um Documento

Uma das maneiras mais simples de conhecer os comandos que o Word oferece
€ digitando um texto e, em seguida, aplicarmos os recursos disponiveis. Na janela de
documento, onde 0 nosso texto sera editado, basta digitar os caracteres observando o0s
seguintes detal hes:

N&o é necessario teclar ENTER no final dalinha

O cursor ao atingir amargem direita passa automaticamente para a proximalinha
Digite ENTER ao terminar um parégrafo

Para digitar caracteres acentuados, digite primeiro o acento, depois o caractere
Para obter o cedilha (C), digite primeiro o acento, depois o caractere C

Utilize atecla Shift parater acesso aos caracteres especiais. ~! @#$% " & * ()
_+<> ?|{}, eparadigitar caracteres maiusculos, quando atecla Caps Lock nédo
estiver ativa

Correcdo de Erros de Digitacao:

A tecla retrocesso ( < Backspace ), no seu teclado, apaga o caractere anterior ao
cursor

A tecla Delete apaga o caractere adireita do cursor
As setas, do teclado, servem para mover-se pelo texto

A tecla Insert (inser¢do), quando ativa, insere caracteres sem sobrepor os ja
existentes, quando desativada (SE), passa para 0 modo sobrescrita

Use 0 mouse para posicionar o ponto de insercéo ou cursor, paraisto, bastalevar o
ponteiro do mouse para a posi¢ao desejada e, logo apos, dé um clique

2.3 Sdlvando o Texto

O texto que voceé criou e ainda ndo salvou, reside, praticamente, na memoria
do computador, para obter uma copia permanente no disco do seu equipamento €
necessario salvalo. O savamento de um texto € um procedimento que deve ser
realizado o mais rapido possivel, devido as possibilidades de perda do documento
ocasionado, principal mente, por oscilacdes narede elétrica.

Para salvar um documento escolha a opcéo Salvar do menu Arquivo ou a
ferramenta Salvar da Barra de Ferramentas.

ial Documentol - Microsoft

J&rquivn Editar Exibir Insel

= D
|[ arquive Editar Exibir Inserir Eormatar Ferram

1 mevo... Chrl+O
abrir. .. CEFl+-a el ARE
== = = -

J Flarmal - Times

Salvar Ckr ] Sal
Salvar gomo. alwar
§ Salvar como pagina da web. . El o1 -1 -
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Quando o Word é carregado, 0 documento apresentado recebe o nome
provisdrio de Documentol. Ao selecionar a op¢do de salvamento pela primeira vez,
serd solicitado o nome do documento que podera conter até 256 caracteres, incluindo

€spacos.

Clique aqui se deseja
selecionar outra pasta

Salvar como EHE
Salvar em: I[:l Pessoal j - |® s ﬁ + Ferramentas -

|1 Minhas imagens

Exibe os arquivos e as pastas na unidade
de disco ou pasta selecionadana caixa
Salvar em.

Digite aqui o nome do arquivo.

Como sugestdo o Word insere Ao concluir, clique
L
o titulo do texto esse botio
Mome do arquivo: IDocl v j
: Salvar como tipo: IDDcumento do Word j Cancelar |

2.4 Movimentagdo em um Documento

Movimentar-se pelo documento, principalmente quando € extenso, é
fundamental. Verificamos que uma das formas de se movimentar € usando as setas do
teclado, mas existe uma série de atalhos de movimentacéo através do teclado ou
usando 0 mouse.

Tecla | Posicionamento do Cur sor
Ctrl+— | Inicio da préxima palavra
Ctrl+¢e | Inicio da palavra anterior
Ctrl+d | Inicio do proximo paragrafo
Ctrl+T | Inicio do par&grafo anterior

PgUp | Telaparacima

PgDn | Telapara baixo

Ctrl+PgUp | Primeiralinhadatela
Ctrl+PgDn | Ultimalinhadatela
Home Inicio dalinha atual
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End Fim dalinha atual

Ctrl+End Fim do documento

|

Ctrl+Home | Inicio do documento
|
|

F5 Ativaacaixadedidogo Ir Para

2.5 Correcdo Ortogréfica

Ao escrever um texto, algumas palavras poderdo ser sublinhadas com uma
linha vermelha ou verde, ambas onduladas, indicando que estas ndo fazem parte do
dicionario, por estarem incorretas ou, simplesmente, ndo consta no dicionario, no caso
da vermelha, ou ndo se aplicam a regra, pois pode a sequéncia das palavras néo estar
correta gramaticalmente ou haver espaco demasiado entre as palavras, no caso da
verde. Para solucionar a questdo, clique sobre a palavra ou sentenca sublinhada com o
bot&o direito do mouse.

il Word. doc - Microsoft Word = [O] ]

J&rquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Tabela Janela Ajuda

DEESRY | 2B e-o @EOE=4 BT w0 -3« %,
JNormaI - | Times Mew Roman 12 v|N1 §|§§§§ H e v!vévﬁ,
(] -|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-|-s-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-15-_j
. Utritbnd | Fim do documento

m - - ~

- | Fa | Ativa a caixa de didlogo Ir Para

-

- 2.5. CORREGAC Qrthographic

L Ortografe . _

- Ao escrever wm texto, _al Ortografem ser sublinhadas com uma linha vermelha

= ou verde, ambgs onduladas, in Ortografes farem parte do dicionario, por e;tarem

- 1ncorreta§ ou, 51mplesmAent§, 8% Gerografia no caso da vermelha, ou nfo se aplicam

~ regra, pois pode a seqifncia da Ortografica Forretas gramaticalmente ou haver espago

Z demasiade entre as palavras, ne ————— Mlucionar a questfo, clique sobre a palavra

. ou sentenca sublinhada com o b lanarar tuda

z Adicionar

T AutoCorrecdo 3

n Idioma 3 J
? ":}' ‘erificar ortografia, ..

4 -
B +
- o
o

T F

| »
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Um menu serd apresentado com algumas palavras parecidas com a que vocé
digitou - servem como sugestéo para substituir a palavra no texto - caso vocé clique
umadas palavras, esta substituira a do texto. Outras opgdes so apresentadas:

Ignorar Tudo Iraignorar essa palavra em todo o texto, caso exista
Adicionar Adiciona essa palavra ao dicionario
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Exibe lista de palavras sugeridas e, caso seleciona uma delas,
acrescenta mai's uma palavra ao recurso de autocorregao, isto é,
toda vez que for digitada a palavra em questéo, sera substituida
automaticamente pela escolhida na lista de sugestdo. Mais a
frente serd mostrado mai ores detal hes sobre este recurso

Verifica a ortografia do documento, neste caso sera
apresentado o quadro de didogo Verificar Ortografia,
permitindo a correcdo de todas as palavras marcadas. No
quadro Alterar para:, vocé podera entrar com a correcéo

AutoCorrecédo

Verificar Ortografia

Como exemplo, temos o0 quadro a seguir Verificar Ortografia indicando que a
palavra sgjao ndo foi encontrada e como sugestdo o sistema indica sgja, mas 0 erro
ocorre pela falta de espaco entre a palavra sgja e o artigo o, neste caso, redize a
correcdo no quadro de texto que mostra a palavra desconhecida em vermelho e, em
seguida, clique sobre o botdo Alterar, com isto a palavra é corrigida no texto e o
Verificador salta para outra palavra.

Clique arqui para
ignorar a palavra

VYerificar ortografia e gramatica: Portugués [Portugal)

L~

Mo encontrada;

E por mais especial que sejao nosso lugar no
plano de Deus, Ele nfo nos impde nada a forga.

el

o Ignorar“r I
|~

Ignorar todas :]

Ao selecionar esse
botio, serfio ignoradas
todas as palavras

assinaladas

™. Clique aqui para
adicionar a palavrano
dicionario

4| adicionar - |
Sugeskdes;

-
cis&o
seccdo

secdo
seja
sejarn

Alterar todas

Esze bot#o alteraa
palavra corrigida ou
substitui pela escolhida
no quadre de sugestdes

AutoCorres S0

[l
Idioma do dicionério: IPortugués (Portugal) j

IV Werificar gramétic|

e

\

Essze bot#o faz o
mesmo gque ¢ anteri or
54 que corrige
automaticamente
todas as palavras
encontradas no texto

Cancelar I

Desfazer
r

Escolha aqui uma das Tze esse botdo para
palavras para substituir a acrescentar a palavra ao
indicada em vermelho

Opedies., ..

recurso de autocorregio

2.6 Impresséo do Documento

O documento que vocé Vvé na tela € exatamente 0 que Sera impresso no papel.
Podemos rapidamente imprimir o documento usando a ferramenta Imprimir. Mais
adiante iremos ver como alterar algumas caracteristicas da impressao ou impressora.

Microsoft Word

El

H§ Documentol -

Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Tabe ) gllque wbre '0 bOtm |mprlmlr para Flrt’]a
-| impressdo de forma simples. Note que na descricéo
b ey sead|o-~ do botao € mostrado o tipo de impressora
Imprimir {HP DeskJet 640C Series) L3
sdl ecionada atual mente.

I;

Mormal ~ Times Mevs Roman - 12
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2.7 Saindo do Word

Caso ja tenha salvo 0 seu documento, basta dar um clique sobre o botéo
Fechar Janela [X], localizado no canto superior direito. Se foi feita alguma alteragdo
em seu documento e tentou fechar a janela do Word, seré apresentado um quadro de
didogo solicitando se vocé desgja salvar ou ndo o documento antes de sair.

Microsoft Word E

& Deseja salvar as alteragfes em Documentol,doc?

&0 | Cancelar |
2.8 Abrindo um Arquivo
Toda informacd contida em seu disco é
J Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferra - . ~ .
= identificada por um nome, para o sistema sdo arquivos.
1 Fecha Existem varios arquivos de diversos tipos e tamanhos.
[ I savar ks | Quando for acionada a opcdo de abertura de arquivo,
Salvar como. .. . . . .
- iremos ver apenas os tipos de arquivos criados pelo Word,
Configurar pagina. . . . , ~ ~ . .
& .. ase | POIS esta € a opgéo padréo. Para abrir um arquivo use a

opcado Abrir do menu Arquivo ou, clique sobre a

ferramenta Abrir da Barra de Ferramentas.

| arauvo Edkar Exbir Inser No quadro que € exibido, ndo sb permite abrir um arquivo,

Jroma * ™™ como também poderemos visualiz&lo, localizar um determinado

JE'DEM? - arquivo e aé obtler recursos como: Rmomeq, Copiar, Excluir
s  (esses comandos ficam disponiveis dando um clique, com o bot&o

direito, sobre o arquivo).

Ao selecionar este botdo, sera Botdes de modo de
carregado a pagina de pesquisado  visualizagio dos
Clique aqui para abrir outra pasta navegador da Internet arquivos

| = |@ ¥ [ EH - Ferramentss ~

Abrir
Abrir como somente leitura
Abrir como cépia
Imprimir

FA ] Cocumentol . doc

Weirificar com o Morton Antiins
o AddtoZip
0 Add to Apostila de Word.zip
o Zip and E-Majl Apostila de ward.zip

Enviar para »
Becortar
LCopiar
Criar atalho
Excluir
Renomear
More da arquivi: I— — j =  Abrir
] Fropriedades
Arquivos do tipa: I-D ‘ - 'l Cancelar
Menu atalho acionado pelo Clique aqui para abrir
botdo direito do mouse o arquivo selecionado
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3- TRABALHANDO COM TEXTO SELECIONADO

Muitos recursos oferecidos pelo Word, dependem de uma regido previamente
selecionada. Operagdes como: aplicacdo de formatos (negrito, itdlico,..), mudanca do
tipo de letra (fonte), mover um bloco de texto, sdo recursos que necessitam de um
texto marcado. Podemos selecionar textos através do teclado ou mouse. A seguir
temos as duas formas de selegéo.

Selecdo de texto com o teclado:

\ Tecla | Resultado

\ Shift+— | Selecionaa partir do cursor (paraadireita)

\ Shift+« | Seleciona a partir do cursor (para a esquerda)

| shift+] | Seleciona a partir do cursor até as préximas linhas
| Shift+T | Seleciona a partir do cursor até as linhas anteriores
| Ctrl+T | Seleciona todo o texto

| F8 (duas vezes) | Seleciona palavra atual
|F8 (trésvezes) | Selecionaasentenca
| F8 (quatro vezes) | Seleciona o paragrafo
| F8 (cinco vezes) | Selecionatodo o texto

Obs: Para desativar o modo Estender Selecéo (F8), pressione atecla Esc.

Selecdo de texto com 0 mouse:

\ Mouse \ Resultado

| Arrastando | Seleciona a regi&o sob o ponteiro
Clique Seleciona a palavra
duplo

| Cliquetriplo | Seleciona o paragrafo
| Clique+Shift | Seleciona as palavras do cursor até o ponteiro
' Clique+Ctrl | Seleciona uma sentenca

\ Na Barra de Selecéo | Resultado

 Arrastando | Seleciona as linhas a partir do ponteiro
'Um clique | Selecionaalinhainteira

 Clique duplo | Seleciona o paragrafo
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4 - FORMATANDO O TEXTO

Estando com uma regido selecionada, poderemos aplicar certos tipos de
formatos que mudardo a aparéncia do texto. Estes recursos estdo disponiveis através
de botdes localizados na barra de formatacdo ou, através de Menu, neste caso
poderemos aplicar diversos efeitos a uma Unica regido selecionada.

4.1 Efeitos de Negrito, Italico e Sublinhado

Na barra de formatacdo encontramos os botbes para aplicacdo destes efeitos.
Eles sdo identificados pela letra do nome do proprio efeito, isto é N de negrito, | de
itdlico e S de sublinhado.
JNormaI ~  Times New Raoman 'E/"I’N I SEE = |§
/. . 4 N .
N de Negrito. I'de ltalico. / S de Sublinhado.

Pressionando Ctrl+N, Pressionando Ctrl+], Pressionando Ctrl+S,
obtera o mesmo resultado obtera o mesmo resultado  obterd o mesmo resultado

Para aplicarmos tais efeitos, basta selecionar aregido e dar um clique sobre o

efeito desgjado. Podera ser aplicado mais de um efeito a mesma regido. Para remover
o formato, selecione aregido e cligue outra vez o botéo.

1]
i
i
[Thal
il

= i

4.2 Alterando o Tipo e Tamanho da Fonte

Mudar o tipo da fonte ou caractere, € téo facil quanto a aplicacdo dos efeitos
gue acabamos de estudar. Como vimos, a aplicacdo destes efeitos requerem uma
regido previamente selecionada. Com a regido selecionada, basta dar um clique no
botdo Fonte para a escolha do tipo desgjado, localizado na barra de formatacéo. O
mesmo procedimento deve ser usado para o botdo Tamanho da fonte.

i ==== i
J Mormal - Times Mew Roman _ 12 thh[ I 5 | == = = |E
Esse botdo apresenta os diversos Esse botdo apresenta os tamanhos
tipos de fonte ou caracteres disponiveis da fonte selecinada

Apos aplicarmos alguns destes recursos teremos o seguinte:

Arquivo Editar Exbir Inserir Formatar Ferramentas Tabela Janela Ajuda

|
JNarmaI - Times New Roman - 12 - ‘ N I 5 |§
|

O-A-
DEEESRY| =BT o- [@BEOFESE |0 - <2 2
D S R R R R~

formate, selecione a regio e clique outra vez o botlo.

w

4.2 Alterando o Tipo e Tamanho da Fonte

Mudar o tipo da fonte ou caractere, & t&o facll quanto a aplicagio d.

i que acabamos de estudar. Como  wimos, aaplicagiio destes efeitos reque
© regiio presvigmmente seleciomadas Com a regifio selecionada, bast
clique no botic Fombe para a escolha do tipo desejads, localizade na

_ formatagio. O mesmo procedimento deve ser usado para o botio Tamanhoe

Hermal * Tmeshew R+ 12 NZs|EEEE EEFE
- LS | 2

JDesenhar [.\‘;C,‘AutoFormas'\ \DO.‘@‘& F-A-== ’_"
[Pag & Secdo L B8 [n71" Lnes colsz | |G A7 [T fEE | [Portugues { )

= «loln]d |
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4.3 Formatando Através do Menu

Fonte

Guias ——pm Fonte | Espagamento de caracteres | Efeitos de texto |

Estilo da fonte:

Tamanho:

Fonke:

|N0rmal 12
Escoll Tahoma - 1 [z
scotha Itlico 10
aqm a Megrito 11
fonte Megrita Itdlico

desejada

Cor da fonte: Estila de sublinhada:

Car do sublinhada:

Automatica - {nenhum} - Automatica

Escolha /* = I = -
. eitos
aquia ™ Tachado ¥ Sombra [T Caixa alta
cor para ™ Tachado dupla ™ Contorno ™ Todas em mailisculas
o texto ™ sobrescrico ™ Relevn ™ ook ~—
selecionado I Subserito I~ Baixo relevo
Wisualizagdo

4.3 Formatando Através do hemn

- |

Esta € urna fonte TrueType, & mesma fonte serd usada na tela e na impress3o,

Padrio... | OF I

Cancelar |

Clique aqui para
selecionar o
tamanho

Selecione aqui
"~ um estilo

r— Clique sobre os

quadradinhos
para obter efeitos
especiais

— Neste quadro,

temos a
aparéncia do
texto com as
opedes
selecionadas

Apobs a confirmagdo - clique no botdo OK, selecione outro texto e use o
mesmo comando do menu Formatar para ter acesso a guia Espacamento de
car acteres. Nesta guia encontraremos opgoes para aumentar ou diminuir 0s espacos

entre os caracteres.

4.4 Aplicando estilo ao seu documento

O estilo normalmente é usado para formatar o texto e vocé podera produzir
rapidamente documento de aparéncia profissonal e manter a consisténcia da

formatacéo.

Quando vocé inicia um documento no Word, € aplicado um estilo Normal para
o0 paragrafo. Vocé podera, no entanto, aplicar outros estilos.
Para aplicar um estilo no paragrafo use a op¢do Estilo do menu Formatar e
selecione o0 estilo desgjado ou utilize a barra de formatagéo.

= Times Mew Roman 1z

5=

J Mormal

11
11
b
]
i

Esse botdo apresenta os diversos tipos de estilo

para serem aplicados no pardgrafo
em que estd o ponto de inser¢do

4.5 Utilizando Marcadores e NUmeros

A criacéo de listas numeradas e com marcadores no Word esta mais facil do
gue nunca, mesmo gue voce precise formatar listas complexas de multiplos niveis.

10
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Se o texto ja estiver digitado, € necess&rio que vocé selecione o texto para
executar os comandos a seguir:

Criar Listas Simples: use o botdo Numeracdo ou Marcadores na barra de
Formatag&o.

J Mormal

= Times Mew Roman - 12 -

11
il
i
il

:i‘é,

Marcadores

Criar Listas com Multiplos Niveis: vocé devera criar seu texto com recuos na
barra de Formatag&o no botdo Aumentar recuo ou Diminuir recuo (gque representam,
no teclado, Tab e Backspace, respectivamente), para que ele possa ter varios nivels,
selecionara os pardgrafos, e em seguida, escolha o comando no Menu Formatar,
opcao M ar cador es e Numer acdo e escolha M Ultiplos Nivels.

Numeragio

M arcadores e numeragao

HE

Com marcadores I Mumerada  Warios niveis |

1) 1. L
1.1, *
Menhurm »
i) 141,
Artigo 1. Titulo 1 1 Titulo 1 1. Titula 1 Capitulo 1 Titul
Segaon 1.01 Tin 1.1 Titulo 2 A Titulo 2 Titulo &
(&) Titulo & 1401 Titule 3 1. Titula 3 Titula 3

Liskar numeragio

& Reiniciar numeragio

Redefinir |

= Conkinuar liska anterior Personalizar... |
Ok I

Cancelar |

4.6 Letra Maiuscula, Palavra ou Elemento Gréfico Capitulado no Paragrafo

Existe no Menu Formatar a opgéo de Capitular, que consiste em ampliar
uma letra inicial, usada como parte do design e como um ponto de foco para chamar

atencdo. Essa opcdo sO pode ser acionada se o texto ou elemento grafico a ser
formatado for selecionado.

tlj Apostila de Word.doc - Microsoft Word
| arquive Editar Exibir Inserr Earmatar Ferramentas Tabela Jancla Ajuda
JNDrma\ ~ Times New Roman ~ p N e W I_?’_‘ i -
ID=RSRY| & BES ws 29
[c] 7 = W W o |
Copdida 1
Menhuma Capitular Ma margem
Opgdes
Fonte:
[Times Mew Roman =] |
cn
altura da letra: 3 E‘ e
4.6, Letra Ma Disténia do teatal uladc >
=
Bice o _| b, 2
fatrn inicial o
(B »
| Desenhar + [y @ | AugFomes- N W IO E AL [E| > -2-A-=5 7
[Pag 10 Secdo 1 10/10 [Em 7,3" Lin 16 col 2 GRa [alT [E5T E [Portugués ¢ 15
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5- AUTOCORRECAO

Este recurso serve para acompanhar a sua digitagcdo, corrigindo os erros mais
comuns automati camente.

Vocé poderd incluir suas proprias variaveis para corrigir 0S Seus erros mais

comuns de digitagcdo ou também corrigir certos erros de troca de letras maiuUsculas e
minuscul as. Pode também:

Corrigir duasiniciais maiusculas

Trocar “aspas normais’ por “aspas inglesas’

Trocar aletrainicial de umafrase em mailsculas
Inserir uma variavel para expressoes longas e dificies

Para criar suavariavel de AutoCorrecéo, siga 0s passos abai xo:

Vapara o menu Ferramentas

Escolha o comando AutoCorregéo

Digite avariavel errada na caixa Substituir e na caixa Por digite avariavel correta
Escolha o comando Adicionar e em seguida OK

AutoCormregdo: Portugués [Brasil) HE

AutoCorrecdo | AukoFormatacdo ao digitar I AukoTexto I AutoFormatacdo I
I™ Corrigir DUas Ihliciais MAidsculas Excecdes... |
™ Colocar primeira letra da frase em maidscula
™ Colocar nomes dos dias em maitisculas

™ Corrigir uso acidental da tecla cAPS LOCK

T Substituir ket ao digitar

Substituir: Por: % Texto simples € Texto formatado

(c) ﬂ
() B

i) ™

H =)

- Z]

B =

) @ d

Adicionar | Ezxcluir |

I~ Usar as sugestéies do verificador ortografico automaticamente

Ok I Cancelar |

6- VOLTAR E REFAZER OPERACOES

Este recurso sera de extrema importancia para vocé. Selecione um paragrafo
qgualquer, agora, pressione a tecla Delete, apagamos toda a regido selecionada, mas
fique tranquilo, através do menu Editar encontramos a opc¢do Desfazer que resolvera.

12
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Este problema, isto €, caso vocé tenha realizado alguma operacdo indesegjada,

basta recorrer a este recurso.
J Arquivo | Editar Exibir Inserir Formatar Fe
J Mormal %7 Desfazer Digitagdo  Chr4+-Z
| - ¥ Refazer Digitagdio  Chrl+R

|0 =
é{; Recortat: Chrl
Copfar Chrl+E
ﬁ, Colar Chrl+Y

Selecionar tudo Chrl+T

¥

O Word permite voltar as Ultimas 99 acdes e dispbe deste recurso, também,
através do botdo Desfazer localizado na barra de ferramentas. Ao lado deste botéo
encontramos o botéo Refazer, que servira pararefazer o que o botdo Voltar cancelou.

Cada clique dado nesse botdo,
volta a (ltima acdo realizada
DR 8RY 2R v -a- @BOF=SE T or -Bax =,

\ Cada clique dado nesse botdo.
refaz o ultimo cancelamento

7 - PARAGRAFOS E RECUOS

Ao digitarmos o texto, percebemos que o alinhamento padréo € o esguerdo
mas, se desgarmos, poderemos modificar o alinhamento e acrescentar recuos a
esguerda ou a direita, através destes recursos mudaremos a aparéncia dos parégrafos.

Os paragrafos sdo identificados pela marca . Para exibi-las, clique sobre o
bot&o de mesmo simbolo localizado na barra de ferramentas. Este bot&o exibe e oculta
caracteres ndo imprimiveis, isto é marcas de paragrafos, espacos em branco,
tabulacéo, quebra de pagina, etc..

7.1 Alinhamento dos Paragrafos

Uma forma prética de alinharmos os parégrafos € usando as ferramentas de
alinhamento localizadas na barra de formatacéo.

Alinhamento pela esquerda. Justificado (alinhamento

Botio selecionado pelas duas margens)
JNormaI +  Times Mew Roman - 12 -IN I 5§ |EE= = |iS = iE iE - &~ é. .

Alinhamento \Alinhamenm
centralizado adireita

Para aplicar este recurso serd necessario estar com 0 cursor posicionado no
parégrafo que recebera o alinhamento, caso desegje aplicar em todo o texto, selecione
todo o documento.

13




UNIVERSIDADE DO ESTADO DO RI0O DE JANEIRO

24

= CENTRO DE TECNOLOGIA E CIENCIAS —_’( FEN
A FACULDADE DE ENGENHARIA -\

“irme ® LABORATORIO DE COMPUTAGCAO DO CICLO BASICO

Por exempl o, selecione todo o documento (Ctrl+T), clique o bot&o

Alinhar a direita, todo o texto fica alinhado a direita, agora, clique o botdo
Justificar. O texto passa a ter uma aparéncia melhor, agora selecione o titulo do texto
e use o0 botdo Alinhamento centralizado. Como resultado teremos:

i Apostila de Word.doc - Microsoft Word

J&rquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Tabela Janela Ajuda

JNormaI ~ Times Mew Roman - 12 =_|EE|v£v&v )
JDDE|§@.~P|¥:hE® ﬂv“v|%ﬂ@§§,ﬁ|mﬂwo% B
E% RN R R R R R R R~

6. Paragrafos e Recuos

T

Lo digitarmos o texto, percebemos que o alinhamento padrfic & o esgquerds
_ mas, se desgjarmos, poderemos modificar o alinhamento e acrescentar recuos &
esquerda ou & direta, através destes recursos mudaremos a aparfncia dos paragrafos.
Os paragrafos sio identificados pela marca ¥, Para exibi-las, clique sobre o
botio de mesmo simbolo localizade na barra de ferramentas. Este botio extbe e oculta —
caracteres nfo mmprimiveis, isto &, marcas de pardgrafos, espago: em brance,
tabulagio, quebra de pagina, etc..

D w4

6. 1 Alnhamento dos Paragrafos

|Pag 11 Secdo 1 1112 |Em Liry ol W l_ ’F |— Portugués | m /ﬂ

7.2 Recuos Através da Régua

A régua exibida abaixo da barra de formatacéo, serve para orientar 0 Usuério
na montagem do texto e aplicar recuos aos paragrafos. Nesta régua encontramos
indicadores de recuos que poderdo ser arrastados, tendo o mesmo efeito das aplicagoes
de recuos através do menu Formatar - Par égr afo.

Controle para Controle para recuo

recuo da 1% linha das demais linhas
1 |1|-2|-3|-4|-5-|6|-?|-8|-9|10|11|12|13I14I15I16
E“.“.e mdlmdur qudndo '1rrd°.ladn movimentara Cnmmle de reuco a dlrella para,
0s dois controles acima ao mesmo tempo todas as linhas do paragrafo

Para aplicarmos estes recursos, posicione o ponto de inser¢do no paragrafo
desgjado ou, selecione todo o documento (Ctrl+T) para que todos os paragrafos sgjam
alterados. Logo apos, arraste os controles deslizantes para as posi¢oes desgjadas.

Caso arraste o controle mantendo a tecla Alt pressionada, serdo exibidas
indicagdes em centimetro dos controles.

14
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ial Apostila de Word.doc - Microsoft Word [_ O] ]

J&rquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Tabela Janela Ajuda

JNormaI ~ Times Mew Roman - 12 - | N I S |§ =
DeE SRy sbad| v-o @EOES
(] By123 em 2 13,42 cm

Controle para recuo
dos demais linhas
1o ' . 7R R DR R - I SR T R IR . |
™ Esse indicador, quando arrastado. movimentard Controle de reuco  direita parg,

% dos controles peima a0 mesma tempo todas as linhas do pardgrafo

Zor 2L 200 190 18 47

JDesenharv h c-, | AutoFarmas ~ . w [ O ‘ | & - i' é' ===
[Pag 12 Serdn 1 12j12 [Em 21,5em Lin 19 Cal 1 [GRe | [oLT [EST [5E | [Portugués ¢ || E3K 4

8 - CONFIGURANDO A PAGINA

Aprendemos como aumentar a distancia entre as margens e a borda do papel
usando a régua, mas este recurso poderd também ser feito através do quadro de
didogo Configurar Pagina, entre outros que estudaremos. Selecione a opcdo
Configurar Pagina do menu Arquivo para termos acesso ao quadro de didlogo
Configurar Pagina.

Esses boldes servem para
/ aumentar ou diminuir as margens
Configurar pagina EHE

do gapel I Layout I

FWisualizagio

Superior: Im
Inferior: Im
Esquerda: Im
Direita: lm
Medianiz: ID cm 5‘

A partir da margem

Cabecalho: |1,2?cm E‘
Rodapé: |1,2?cm Al Aplicar: INodocumentolntewo vl

™ Margens espelho Posicin da medianiz

™ 2 paginas por folha & fesguerds © Superior

Padrio... | \ O I Cancelar

“Esses botdes alteram a altura da drea de
cabecalho e rodapé. Esses valores niio podem
Ser superiores as suas respectivas margens

’,Quulqucr alteracdo,
/ teremos uma

pré-visualizagio
do resultado

=

Na guia Tamanho do papel encontraremos opgoes para aterar o tamanho do
papel. Caso sgja necessario, podera definir um tamanho personalizado, neste caso,
basta entrar com alargura e altura desgjada.
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Ainda nesta guia, poderemos escolher a orientacdo, isto é se desgamos
imprimir no sentido vertical (Retrato) ou horizontal (Paisagem).

Aqui poderemos escolher o
tamanho do papel

Configurar pagina
Margens {1 L
Tamanhao do papel: Wisualizagdo
|A4 (210 % 237 rm) | _
Larqura: |21 cm 5‘ =
Altura: |29,? cm 5‘ —
tientacdo——————————————— —
* Retrato —
" Paisagem
i
Aplicar: IND documenta inteira VI
P£r§o. oo | Ok I Cancelar

7
Escolha aqui a forma como
serda impresso o texto

9- CABECALHO E RODAPE

Estes recursos sdo de extrema importancia para criagdo de livros, revistas,
jornais ou documentos que precisam de notas explicativas sobre algumas palavras do
texto. A criacdo de um cabecalho € muito simples, entende-se por cabegalho a regido
compreendida entre a borda superior do papel e a margem superior, e rodapé a regiao
entre a borda inferior do papel e a margem inferior. Para termos acesso a esta regi&o,
selecione a opcéo Cabecalho e Rodapé do menu Exibir.

iil Documentol.doc - Microsoft Word M=l E
Jarquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Tabela Janela Ajuda

JCabegtho ~  Times Mew Roman - 12 | N I § ”EE = |& - 2
DeEERY|iad o o @ EOE
El ---|---1---|---2---|---3J_---|---4---|---5---|---6_'|-'_T

¥ Cabecalho e rodape

EEEIEEEEE

Inserir AutoTexto »

-
E
o
¥
B EER |
JDesenharv%G|AutgFormasv\ \DO.‘|&'£'A'__E &
[Pag 1 Secdn 1 1 [Emo4 Ln Cal 1 GRA [T [E5T [5E [Portugués{ 4
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il Documentol.doc - Microzoft Word 0]

Jarquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Tabela Janela Ajuda

JRodapé » Times Mew Roman - 12 §| = |&v 2
JDDH|§@.J|&&E@“'“'|%D@ S
Elﬁ ---2---1---3J_---|--4---|---5---|---6_~|--I_j

* Cabegalho e rodapé

Inserir AutaTexto « | | @ @ | (oA} % | ”E 4? E;; | Fechar

I Digite aqui o rodapé I

JDesenharv%0|AutoFormasv\ \DO..‘.|®I f A,=:.—_’ z

[Pag 1 Secdo 1 11 [Em 10,3 Lin Col 1 @R [eLT [EST | [5E| [Partugués

N

Nas areas destinadas ao cabegalho e rodapé, poderemos digitar um texto que se
repetira, automaticamente, em todas as paginas. A barra de ferramenta que é exibida,
of erece 0s seguintes recursos.

Como exemplo, vamos inserir o seguinte cabecal ho e rodapé em nosso texto:

Botio que permite alternar entre cabegalho e radapé

Botdo gque perrnite entrar corn o carapo de controle de maraeragio de paging
Botio de inclus#io do carapo da data (€ atualizada autormaticaraente)

Botio de inclusdo do carmpo hora (¢ atualizado autoraticamente)

@ Atfva o guadio de dislogn Configurar Pégina

Clicue esse botdo para encerrar a attvidade

Cabecalho: “Apostila de Word”, em seguida aplique os formatos centralizar e

negrito.

7z

Rodapé: “Pégina:”, em seguida clique o botdo Numeragdo para inserirmos o
campo de controle de numeracdo e, em seguida, alinhe-o a direita. Neste caso, se seu
documento possuir mais de uma pagina, todas as paginas serdo numeradas
automaticamente.

&l Documentol.doc - Miciosoft Word

Arquiva Editar  Exibir I Formatar Ferramentas Tabela Janela Ajuda
Cabecalho = Times New Roman -1z v‘ N I S
DEHdESRY | =Bt o-- - |aBEOE |~

= | R
Sk amrmss N A COJOE B[ &-2-A-==8 2
Segdo 1 11 [Em 0,4" (T3} Col 17 Gra [E0T [E5T [EE [Portugués{
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il Documentol.doc - Microzoft Word 0]

Jarquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Tabela Janela Ajuda

J Rodapé - Times New Faman - 12

JDBH|§@J|&!E® nvnv|@@5@§§ SR

[T - R EERNRERRE MR RRRY ERRRRRRT ERRRRRRL YY1~

JDesenharv %0|AutoFormasv\ \DO..‘.|®I &v=:‘_—’ z
[Pag 1 Secdo 1 11 [Em 10,3 Lin Col 1 ) l_ [E5T [5E [Portugués |

N

Se vocé desgiar omitir o cabegalho e rodapé da primeira pagina, basta dar um
clique no botéo Configurar pagina da barra de ferramentas Cabecalho e Rodapé.
Logo apos, € exibido o quadro de didogo Configurar Pagina, selecione a opgéo
Diferente na primeira pagina.

Configurar pagina E
Margens I Tamanho do papel I Origem do papel  Layout |
Inicio da secdo: Visualizagsia

INova pagina j

abecalhos & rodapés
™ Dif, pags. pares & impares

i

Alinhamento vertical:

ISuperior j
™ Suprimir notas de fim Aplicar: I intei ‘l

Momeros de linha... | EBordas... |

=
=3
o
=3
2
c
=
@
=l
2
g
=
@
=

Cancelar

%

Padro... |

10 - CARACTERISTICAS DA IMPRESSAO
10.1 Visualizar Impresséo
Antes de imprimir um documento € recomendével vermos como o texto esta

distribuido sobre o papel, isto &, termos uma pré-visualizagdo do documento. Desta
forma, poderemos evitar arel mpr&esao.
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Para ter acesso a este tipo de visualizagdo, selecione a opgdo Visualizar

impressao do menu Arquivo ou, cligue sobre o botéo Iﬁl da barra de ferramentas.

il Apostila de Word.doc - Microsoft Word

J&rquivo Editar Exibir Insetir Formatar Ferramen

T = abrir... Chrl+a
_J Fechar
[

n Salvar Ctrl+E
Salvar coma...

Configurar pagina...
@ Yisualizar impressao

% Imprimir. .. Chrl+P

Ao selecionar este recurso, veremos a pagina do documento em tamanho
reduzido, desta forma, temos uma idéia de como o texto ficara impresso. Poderemos
visualizar uma pagina, ou mais de uma a0 mesmo tempo, neste caso, clique sobre 0
botdo Exibir varias paginas. Ao posicionar o ponteiro do mouse sobre o texto, seu
formato muda para uma lupa - ao dar um cligue sobre um determinado ponto, sera
ampliado a visdo, dando outro clique - retorna ao modo normal de visualizagéo.

Para imprimir, Selecione esse Para retornar ao modo
cligue esse botéo para exibir de edigdio, clique o botdo
botéo multiplas paginas Fechar

“_E. Apostila de Word.doc [Visualizagdo] - Microsoft Werd

J Muivo Editar gibic  Inserir Formatar Ferramentas gabela Janela  Ajuda |

Jé|@\ﬂﬂ|22% vlﬁ‘|||Feghar|k?,

Clique aqui
para exibir
uma pagina

Use a barra de
rolagem para
visualizar
outras paginas

v
[Pag 16 Secdo 1 1617 [Em 77"  Lln 10 Col 1 GRA [alT [E5T [5E [Portuguss (| CEK 4|

10.2 Impressdo de Paginas

Vimos que para obter uma impressdo simples, basta dar um clique sobre o
botdo Imprimir da barra de ferramentas. Mas esta opgdo ndo permite alteragdes das
caracteristicas da impressdo e impressora. Neste caso, teremos que recorrer a opgao
Imprimir do menu Arquivo.
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Cligue aqui para escolher o Selecione esse botdo para alterar
tipo de impressora as caracteristicas da impressora

rImpressora

;N Y
MNome: I 3 HP Desklet 640C Series hd Proprigdades. .. |
Status: Qciosa
Tipo: HP DeskJet 640C Series
Onde: LPT1: ™ Imprimir para arquivo
Comentario:  HP DeskJet 640C Series
rIntervalo de pagina: Copia:
@ Todos Mimera de cdpias: =
" pagina atual  Selecdn

" paginas: 11 ¥ agrupar
Separe com ponto-e-virgula os nimeros efou .'

intervalos de paginas a serem impressos, 1
Ex.: 1;3;5-12;4

rZ0on

Paginas por folha: Il pagina VI
Lmpirir: ITodas as paginas daintervalo Y| | ajckar a0 kamanho do papel: ISem dimensionamento VI

Opeies. .. | OF I Cancelar |

Imprimir: IDocumento |

Aqui poderemos escolher se todas as \Sc]cci:mc aqui a opgdo de impressio,
paginas serdo impressas, a pagina somente das paginas pares, impares ou
atual (onde esta o cursor), ou todas as paginas do intervalo

intervalos de paginas

Ao ser sdlecionada, serd exibido o quadro de didlogo Imprimir, onde
poderemos redlizar ateragdes como: quantidade de cOpias, se desegjamos imprimir
todo o documento ou apenas algumas péginas, e escolher em qual impressora sera
impresso 0 documento - no caso de termos mais de um tipo de impressora.

Apds selecionarmos as opgdes, verifigque se sua impressora esta corretamente
conectada e ligada, caso ndo esteja e vocé confirma aimpressao, sera apresentada uma
mensagem de adverténcia, procure solucionar o problema e, em seguida, clique sobre
0 botéo Repetir, ou Cancelar - para o caso de ndo ter encontrado o problema.

Pasta Impressoras E

Erra gravando LPT1: para impressora [HP Desklet B40C Series):

Ocoreu um erno de tempo limite da imprezsora. Para aumentar az configuragies de tempo limite de sua impressora,
abra a pasta ‘Impressoras’, clique no icone da sua impressora, clique no menu ‘Arquiva’ e, em sequida, clique em
'Propriedades’.

Clique em 'R epetir' para continuar impriminda.

0 'windows .

Cancelar |

Estando tudo OK, é iniciada a impressdo, mas, a impressora ndo € acionada
imediatamente, pois 0 Word passa 0 controle para o gerenciador de impressédo do
Windows. A medida que a impressao € efetuada, na barra de status vemos um icone
no formato de impressora e 0 nimero da paginaimpressa.

[Pag 1 Secdo 1 11 [Em o Ln1 cColl G [alT 5T [5E [Portuguis( & S

Indicador de Impressio
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11 - UTILIZANDO O MENU INSERIR
11.1 Inserindo nimeros de paginas
Para inserir nimeros de pagina em seu documento, va para o menu Inserir,

opcao Numeros de Paginas. Nesta caixa de didlogo vocé podera alterar os formatos,
aposicdo e o ainhamento do nimero em relacdo ao seu documento.

Nimeros de pagina EHE
Posicdo: Wisualizagdo s
IFim da pagina (rodapé) j ——
Alinhamento: =
|pireits =l =
[~ Mostrar niimero na 12 pAgina -

Cancelar | Eormatar ... I

Se 0s numeros das paginas ndo estdo aparecendo em tela, va para o menu
Editar, opcdo L ayout da Pagina.

Dica para retirar a numeracdo, va para o menu Exibir, opcdo Cabecalho e
rodapé, selecione o0 nUmero e pressione atecla Delete.

11.2 Inserindo Simbolos

Para inserir simbolos no texto, basta posicionar o cursor no local desgado e
escolher a opcéo Simbolo do menu Inserir. No quadro de didlogo Simbolo, escolha
uma das tabelas de simbolos, o simbolo desgado e, em seguida, clique o botdo
Inserir, vocé pode inserir quantos simbolos desgjar. Para encerrar a atividade, clique
sobre o botdo Fechar. Estes simbolos podem ter suas dimensdes alteradas, basta
seleciona-los e escolher um tamanho de fonte diferente do atual.

Escolha agqui uma das tabelas de simbolos

| Carackeres especiais |

Fonte: ISYmboI LI
.!V#H%&s()*+,—.10123456?89 ;
<[=|=|?|z|AB[X|A|E|PTH|T|$EAMNOII®PE|TITV oQ
SleZ) 1] | Telblxlsl=|e]|v|n]|s|e|c|/a|pv|o]|a]|e|p|s
tlulm|lalE(y|C]{|]]}|~|0|0(0(0|0|O|0|0(0(0O00O|0)0(0(O(0
ojojojo0jojojojojojo|g|oo|o|ooo|T|" £ =|f|ae|v|s=
| Tl o[£ | 2] x|e|a]o]||2|=]|=] | || Ho|]|%|5|e|e|e| |~
) e = e = R P R 2 e el 9 A TR e A Y e e L e R R R )
i ML iap e A I k) o
&utoCorregSo...l lecladeatalho...l Tecla de atalho:

Insetir I Cancelar |
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11.3 Importando elementos gréficos para o Word

Cologue o ponto de inser¢éo na posi¢ao onde deve ser inserido o elemento
gréfico e escolha Figura no menu Inserir. Selecione o0 arquivo desgjado. Para pré-
visualizar o elemento gréfico, selecione a caixa de verificagdo “Visualizar”. Em
seguida, escolha o botéo “OK”.

Ingerir figura HE
Examinar: ID Apostila de Word j - | @ > @ - Ferramentas -
[T wardzs.gf |

] word26. gif
] word27.gif
] wordze, gif
] wordzs. gif
] wordan. gif
] ward31. g
] word3z. gif
] wordas. gif
] worda4.gif T i
] wardas. i [z b AT AR
t] Wword3e, gif oo, | feda e, | tecde st

Escolha aqui uma das tabelas de simbalos

of
5]
o

]

] worda7.gif ] e
t] Word3a, gif

t] Word39 glF

2 =l
Mome do arquivo: I j Inserir 'I
]

Arquivos do tipo: ITodas as figuras (*.emf,‘*.me;*.jpg,'*.jpeg;*.jFiF;*.jpe;*j Cancelar |

Colando elementos gréficos de outros aplicativos no Word: No outro
aplicativo, selecione o elemento grafico e escolha Copiar no menu Editar. No
documento do Word, coloque o ponto de insercéo na posicéo onde deve ser inserido o
elemento grafico e, em seguida, clique sobre o botdo “Colar” na barra de ferramentas
Padr&o ou escolha Colar no menu Editar.

Desenhando no Word: Para criar formas geométricas como retangulos,
circulos e linhas, exiba a barra de ferramentas Desenho clicando sobre o botéo
“Desenho” na barra de ferramentas Padr&o. A barra de ferramentas Desenho aparecera
na janela do Word. Escolha uma ferramenta de desenho na barra de ferramentas
Desenho e, em seguida, arraste com 0 mouse para desenhar aforma geométrica.

/
Caixa de texto

Posicionando elementos graficos na pagina: Para posicionar um objeto de
desenho gréfico ou elemento gréafico importado em qualquer lugar da pagina, com
texto ap seu redor, insira-0 em uma Caixa de texto. Selecione o elemento grafico ou
objeto de desenho e, em seguida, escolha Caixa de texto no menu I nserir.
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Mudando a ordem de distribuicdo das camadas de elementos gréficos. Os
objetos recém desenhados sdo sempre colocados na frente do texto do documento.
Pode-se colocar os objetos na frente ou atras da camada texto, além de alterar a ordem
das camadas de objetos de desenho que se sobrepde.

Para colocar o elemento grafico importado na frente ou atrés do texto, insira-o
numa caixa de texto. Para criar uma caixa de texto, clique sobre o botdo “Caixa de
texto” nabarra de ferramentas Desenho e, em seguida, arraste com o mouse. Selecione
o elemento gréfico importado, cligue sobre o botdo “Recorta” na barra de
ferramentas Padréo, posicione o ponto de inser¢éo dentro da caixa de texto e, em
seguida, clique sobre o botéo “Colar” na barra de ferramentas Padrdo. VVocé também
pode usar 0 comando Figura do menu Inserir para importar o elemento grafico. A
caixa pode ser posicionada como qualquer outro objeto de desenho.

Menu de atalhos para elementos gréficos: Para executar os comandos mais
comuns ao trabalhar com elementos graficos, use um menu de atalhos. Para exibi-l0,
clique sobre uma borda do elemento grafico com o botdo direito do mouse. Os
comandos disponiveis no menu sdo determinados pelo tipo de elemento grafico
selecionado.

u_EiAposlila de Word.doc - Microsoft Word [_ (O] x|
J&rquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Tabela Janela Ajuda

JNormaI +  Times MNew Roman - 12 - N I 8 |§ == E i= i
DR SRy | saRS o (eBEOE= s - x 2
Eﬁ---|---1---|---2---|---3---|---4---|---5-zl
- Escolha sgus uma das tabelas de simbolos

- H

- | Smbokos. | Dar actanes espnas I

- forke; [Symbo - |

_ .“”43%&,:\._._ %Recor;ar

- <l=]=[?l=lalB|xla|ele|rinl1]s|: By Copiar

- =\wlz{r|.|] 1 BEN -

- «umla]elwlc[i 1 T DDDDIECQlar

- FEEREREEEEEEEEEEAA

- [ T]= T NEENEAN Editar figura

el 1 B L P IMostrar barra de ferramentas ‘Figura'
_ bl P [HIRINHIES ol
EnCoreslio. | Twcha de atatha, | Te Bordas e sombreamento. ..
Legenda. ..
=] EEE R

J Deserhar + [ (5 | AutoFormas » ., w [ O 4 % BTt o

[Pag 20 Secdio 1 20fzt  [Em 3,6" ln 10 ol ' Hyperink...

11.4 Efeitos Especiais com Wordart

Através desta ferramenta poderemos distorcer o texto de varias maneiras para
criar um efeito visual atraente. ApOs a criagdo de um efeito de texto, ele sera
incorporado ao documento como um objeto.
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Eremplo de wm elfstio de HomdAr:

Para acionar o programa WordArt, clique sobre o bot&o Inserir WordArt,
serd exibido o quadro de didlogo Word Gallery solicitando um estilo, escolha um e
cligue sobre o0 botéo OK.

WordArt Gallery H

Selecione um estilo de \Wordart:

Wit ygordAT® [woroa., [Wordhef [Woraart| & Y
ozt “’.U{'LL-\IT Wordrt [wora2 e (Wiodire ; w

H!olﬂm wordart||-WorsArt |WOIJA 1

WondAet | WarbArt [Worihot | Wiglyg fomonitil| ¢ ¥

Wesipae (gl |2 L

APpaver| -~

Cancelar |

No quadro de didogo Editar Texto, deveremos digitar o texto que recebera o
efeito escolhido no WordArt Gallery e, se desgjar, podera alterar a fonte, o tamanho e
os efeitos de negrito eitalico.

Editar texto da WordArt H

Fonte: Tamanho:

I':ﬁjnriaIBIack jl 36 j ll LI

Texka:

oK Cancelar

12 - TRABALHANDO COM TABELAS

O Word oferece um Menu especifico com diversas opg¢des para trabalharmos
com tabelas. Serd possivel criarmos tabelas com quantidade de colunas e linhas
variave's, e até aplicarmos formatos especiais a nossa tabela.
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Vamos criar uma tabela de preco de passagens aéreas como exemplo, e
conhecermos o0s diversos recursos disponivels. Primeiramente, digite o titulo:
“TABELA DE PRECOS’ e, em seguida, posicione o cursor duas linhas abaixo.

Para criarmos uma tabela, selecione a opgdo Inserir tabela menu Tabela. No

guadro exibido, escolha 3 colunas e 6 linhas.

Ingerir tabela EHE

Tamanho da tabela

Mdrmera de colunas: |3 5‘
Mdrmera de linhas: |6 5‘

Comporkamento de Autodjuste ————————
% Largura de coluna fixa: IAUtDmético 5‘

" AutoAjuste ao conterido
" Autosjuste & janela

Formato:  {nenhum) AutoFormatacdo.., |

™ Definir coma padrio para novas tabelas

Cancelar

Como resultado, teremos o seguinte:

i3l Documentol_doc - Microsoft Word

J&rquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Tabela Janela Ajuda

J Mormal = Times Mew Roman - 12

|0 mml@@n@

TABELA DE PRECOS

E

|1|2§| EERRNERERE N IR RN R T

JDesenharv [s C,|AutoFormasv R DO.‘.|®| L-A-=S=8

HD A

3

3

[Paa 1 Secdn 1 11 [Em 1,3 Ln3 ol GRA [alT E5T [EE [Portuguds 4

Na tela, uma tabela constitui uma grade de linhas e colunas marcadas por
linhas de grade pontilhadas. Cada caixa na grade € uma célula. Se vocé ndo estiver
vendo as linhas de grade, escolha o comando Linhas de Grade do menu Tabela. Para
incluir bordas imprimiveis, selecione as cédulas, escolha Bordas e Sombreamento no

menu Formatar e selecione o tipo de borda desegjado.

Incluindo texto e elementos gréficos em tabelas: Clique sobre qualquer cédula.
O ponto de insercéo aparece ao lado da marca de fim de célula. Para exibir ou ocultar
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essa marca, cligue sobre o botédo “Exibir/Ocultar“ da barra de ferramentas Padré&o.
Digite como faria em qualquer outro paragrafo de texto ou insiraum elemento grafico.

Para mover-se para outra célula, cligue sobre ela, pressione atecla TAB ou use
as TECLAS DE DIRECAO. Para iniciar um novo pardgrafo dentro da célula,
pressione ENTER. Parainserir um caractere de tabulagéo, pressone CTRL+TAB.

Pode-se inserir, excluir e formatar texto nas células como se faria em qualquer
parégrafo de texto. Também se podem incluir elementos graficos na célula. A atura
de célula aumenta conforme sdo incluidos texto ou elementos gréficos. Existe também
aopcdo de especificar uma altura exata.

Movendo-se entre células e selezci onando células. Vocé pode usar 0 mouse, a
tecla TAB ou as TECLAS DE DIRECAO para mover o ponto de inser¢éo dentro de
uma célula ou entre células. Para selecionar toda a tabela, pressione ALT+5 no teclado
nNUMErico.

Inserindo linhas ou colunas. Paraincluir linhas ou colunas, selecione 0 mesmo
numero de linhas ou colunas existentes a clique sobre o botéo “ Inserir tabela’ da barra
de ferramentas Padrdo. A descricdo deste botdo € dterada para “Inserir cduld’,
“Inserir linhas’ ou “Inserir colunas’, dependendo se foram selecionadas: uma ou mais
células, ou linhas ou colunas inteiras.

Quando vocé selecionar duas linhas e clicar sobre o bot&o “Inserir linhas’ o Word
irdinserir duas linhas acimas das linhas sel ecionadas.

Quando vocé selecionar uma coluna e clicar sobre o botéo “Inserir colunas’ o Word
irdinserir uma coluna a esquerda da coluna sel ecionada.

Para adicionar uma linha no final da tabela, clique sobre a Ultima céula da
tabela e pressione TAB. Para adicionar uma coluna no final databela, coloque o ponto
de insercéo ao lado da ultima coluna ( fora da tabela ), escolha Selecionar Coluna no
menu Tabela e, em seguida, escolha Inserir Colunas.

Alterando a largura da coluna: Para aterar a largura de uma coluna, arraste a
linha de grade direita dessa coluna. O Word também pode gjustar todas as colunas
automaticamente. Para fazé-lo, primeiro selecione toda a tabela. No menu Tabela,

escolha Tamanho da Célula. Selecione a guia “Coluna’ e, em seguida, o botéo “Auto
auste’.

Movendo ou copiando o contelido das células. Para mover ou copiar o
contelido de uma ou células, use o recurso de edicdo arrastar-e-soltar. Por exemplo,
para reordenar linhas, selecione uma linha e arraste-a. Para copiar uma linha,
mantenha pressionada a tecla CTRL enquanto arrasta a selecéo.
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O Assistente Tabela e 0 comando Auto Formatacdo de tabelas: Para obter uma
maneira rapida de organizar os dados de uma tabela, use 0 comando Assistente.

No menu Tabela, escolha Inserir Tabela. Ent&o, escolha o botdo “ Assistente” e
selecione os recursos desegjados.

O comando Auto Formatacdo de Tabela do menu Tabela oferece uma
variedade de estilos de layout predefinidos que podem ser aplicados a uma tabela:
bordas, sombreamento e outras opgdes de formatagcdo. Coloque 0 ponto de inser¢éo
em qualquer posicdo natabela. No menu Tabela, escolha Auto Formatagéo de Tabela.
Selecione os formatos desgados e escolha o botéo “OK”.

Menu de atalhos para tabelas: Ao trabalhar com tabelas, vocé pode usar um
menu de atalhos para executar os comandos mais comuns. Para exibir o menu de
atalhos, cologue o ponto de inser¢cdo sobre uma tabela e clique o botdo direito do
mouse. V océ também pode pressionar SHIFT+F10 no teclado.

13- CAIXADE TEXTO

A Caixa de texto é um invélucro. Vocé pode inserir uma Caixa de texto ao
redor de um item e arrastar para posicionar o item em qualquer parte da pagina.

Inserindo Caixa de textos. Para colocar um item em uma Caixa de texto,
selecione-o e escolha Caixa de texto no menu Inserir. Para inserir uma Caixa de
texto vazia, escolha Caixa de texto no menu Inserir e arraste o ponteiro em forma de
cruz para especificar o tamanho da Caixa de texto. Se o Word solicitar que vocé mude
para 0 modo de layout da pagina, escolha o botdo “Sim” para ver como a Caixa de
texto ird se gjustar na pagina.

Selecionando Caixa de textos: No modo de layout da pagina, o ponteiro do
mouse muda para o ponteiro de posicionamento quando € movido sobre a borda de
uma Caixa de texto. Quando esse ponteiro estiver visivel, clique para selecionar a
Caixa de texto. O ponteiro de posicionamento muda para um ponteiro em forma de |
guando esta sobre o contelido da Caixa de texto. Use o ponteiro em forma de | para
selecionar o texto ou o el emento grafico inserido na Caixa de texto.

Redimensionando Caixa de textos: No modo de layout da pagina, selecione a
Caixa de texto e arraste com 0 mouse 0s gerenciadores que circundam a Caixa de
texto. Para redimensionar uma Caixa de texto com precisdo, selecione-a e escolha
Caixa de texto no menu Formatar. Em “Tamanho”, digite ou selecione as medidas
nas caixas “Largura’ e“Altura’.
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|
Formatar caixa de texto HE

hoil Layout I Figura I Caixa de texto I Wb I

Tamanho e rokacdo

albura: IS,DS cm 5‘ Largura: IS,DB cm 5‘
Rotacdo: |D° 5‘

Dimens&o

albura: |100% = Largora |100 % =

™ Fizar proporgdo

I~ Relativo an tamanho origingl da Figura

Tamanho original

Albura: Largura:

Redefinir |
Ok I Cancelar |

Posicionando Caixa de textos. Selecione a Caixa de texto e use o ponteiro de
posicionamento para arrastar a borda da Caixa de texto.

Menu de atalhos para Caixa de textos. Use um menu de atalhos para executar
os comandos mais comuns ao trabalhar com Caixa de textos. Para exibir o menu de
atalhos, clique sobre a borda da Caixa de texto com o bot&o direito do mouse ou com
a Caixa de texto selecionada, pressione SHIFT+F10. Os itens incluidos no menu de
atalhos ser&o alterados de acordo com o contetido da Caixa de texto selecionada.

14 - BORDAS E SOMBREAMENTO

Aplicando bordas e sombreamento ao contetido de uma Caixa de texto: Use a
barra de ferramentas Bordas para alterar ou remover a borda padréo e aplicar
sombreamento ao contelido da Caixa de texto. Para exibir a barra de ferramentas
Bordas, clique sobre o botéo “Bordas’ na barra de ferramentas Formatacéo.

Para aplicar uma borda, selecione a Caixa de texto. Na barra de ferramentas
Bordas, selecione um estilo de linha na caixa “Estilo de linha’ e clique sobre um
botéo para aplicar a borda.

28




UNIVERSIDADE DO ESTADO DO RI0O DE JANEIRO

P e CENTRO DE TECNOLOGIA E CIENCIAS —’( FEN
%mfnn.r‘? FACULDADE DE ENGENHARIA —\(
f.i‘rjlln]ﬁ@

LABORATORIO DE COMPUTACAO DO CiCLO BAsIcOo

Bordas e sombreamento
Bordas | Borda da pagina | Sombreamen o |
Definic&o: Estilo: visualizag o
IE' - Clique no diagrama abaixo ou use
Il:l o Sy os bot&es para aplicar as bordas
ERE
= S e———— -1
Cor:
I EI Trés D [ Automatico =1
Largura:
| 12 pE -
Z Cutra |
opdes... |
Mostrar Ferramentas I Linha horizonkal. .. I i =T | Cancelar I

) Aplicando bordas e sombreamento ao contetido de uma célula em uma Tabd a:
E 0 mesmo procedimento descrito para o de uma Caixa de Texto.

Aplicando borda e sombreamento ao conteldo da pégina: Para aplicar uma
borda em uma pégina, a unica diferenca é que voceé ira selecionar a op¢éo Borda da
pagina em Bordas e sombreamento no Menu Formatar ao invés de Bordas. O
restante do procedimento é idéntico.

Para o sombreamento, € 0 mesmo procedimento para o de uma Caixa de texto.
Mas, € importante destacar que o Word ndo aplicara esse efeito nas margens da pagina
e sO preenchera as linhas utilizadas.

15- MALA DIRETA
15.1 Mala direta: aspectos gerais

A criacéo de qualquer tipo de documento de mala direta (uma carta modelo,
por exemplo) envolve a mesclagem de um documento principal com uma origem de
dados. O documento principal contém o texto e outros itens que permanecem iguais
em todas as cartas. A origem de dados contém as informacfes que mudam em cada
carta, como nome e o endereco de cada destinatério.

Os campos de mesclagem, inseridos no documento principal, instruem o
Word paraimprimir informagtes da origem de dados.

Quando vocé mescla os documentos, o Word substitui os campos de
mesclagem por informacdes da origem de dados. Cada linha de informac&o da origem
de dados produz uma Unica versao da carta modelo.

15.2 Crie o Documento Principal

As informacdes a seguir nesta segdo descrevem como criar cartas modelo. Para
criar outro tipo de documento, especifique o tipo desgjado escolhendo o bot&o “ Criar”
em “Documento principal”, na caixade didogo Ajuda para Mala Direta.
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Primeiro, abra o documento a ser usado como documento principal. Vocé pode
abrir uma carta existente, basear a nova carta num modelo de carta ou usar ajanela de
documento ativo. Certifique-se de que a origem de dados ndo sgja o documento ativo.
Em seguida, escolha Mala Direta no menu Ferramentas. Em “Documento principal”,
escolha o botéo “Criar”, e em seguida, escolha “Cartas modelo”. Quando o Word
exibir uma mensagem, escolha o botdo “Janela ativa’.

Augziliar de mala direta HE

Esta lista ajuda vocé a definir uma mala direta, Comece pelo botdo 'Criar',

1
=1 Documento principal

Criar ™
Car aln

2 Etiquetas de enderecamenta...
2
Envelopes. .. e

Catdlogo...

Reskaurar para dacumento normal doWaord, .,

3
] Mesclar dados com o documenta

Mesclar... |
Cancelar |
Microsoft Word [ %]

Para criar cartas modelo, vocé pode usar a janela do documento ativo
Documentol.doc ou uma nova janela de documento,

| Janela ativa | Movo doc, principal |

15.3 Crie os dados a serem mesclados

Agora vocé precisa fornecer nomes, enderecos e outras informacfes a serem
mescladas com o documento principal.
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Augiliar de mala direta 2] %]

A praxima etapa na criagdo da mala direta é especificar a origem de dados.,
Escolha o bot&o 'Obter dados',

1
=1 pocumento principal

Criar = Editar =

Tipo de mesclagem: Cartas modelo
Documento principal: Ciialext. . \Apostila de Word,doc

R
2 Crigem de dados

1 de

3 Abrir origem de dados...

Usar catalogo de enderecos. ..
Opgdes de cabegalho. ..

Cancelar |

Na caixa de didlogo Ajuda para Mala Direta, escolha 0 botdo “Obter dados’
seguido de “ Criar origem de dados’.

O Word exibe uma caixa de didogo que lista os homes dos campos para
informagdes comumente usados nas cartas modelo, etiquetas de enderecamento e
envelopes. Vocé podera renomear campos € remover nomes de campos
desnecessarios. Para incluir um nome de campo, digite-o na caixa “Nome do campo”
e escolha o botdo “ Acrescentar campo”.

Criar origem de dados EHE

Uma origem de dados de mala direta & composta de linhas de dados. & primeira
linha & chamada de cabegalho, Cada coluna do cabegalho comega com um nome de
cannpa,

Ma lista abaixo, o Word fornece nomes de campos comumente utiizados, Vocg
pode adicionar ou remover nomes de campos para personalizar o cabegalho,

Mome do campo: Momes de campo no cabegalho:

Adicionar nome de campo ¥ | Cargo Mover
Empresa -
Enderecol |
Remover nome de campo | Enderegoz LI
M5 Query... | [o]'4 I Cancelar |

Quando a lista estiver completa, escolha o botdo “OK”. O Word exibira a
caixa de diadlogo Salvar Origem de Dados, que permitird nomear a nova origem de
dados.

Preencha as informacdes do destinatario O Word, entdo, exibe uma
mensagem. Escolha o botédo “Editar origem de dados’; em seguida, na caixa de
didlogo Formulario de Dados, preencha um formul&rio para cada destinatéario. O
conjunto de informagdes de cada formulario forma um registro de dados. Para exibir
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um formulério em branco para o préximo registro, escolha o bot&o “ Adicionar novo”.
Depois de preencher os formuléarios, escolha o botéo “OK” para voltar ao documento
principal.
Microsoft Word
& origem de dados que vacé criou ndo contém registros de dadas. Adicione navos

reqgistros & origem de dados escolhendo o bot&o 'Editar origem de dados' ou insira
campos de mesclagem no documento principal escolhendo o botdo 'Editar documento

principal’,
| Editar documenta principal |
Formulario de dados EHE
Tratamento: = QK |

et Adicionar nowo |
Sobrenaome:

Excluir |
Cargo:
Empresa: Restaurar |
Enderecol: [ — |
EnderecaZ: o o
Cidade: Exibir origem |
Estado: LI

Reqistro: I4| 4 I1 L

15.4 Complete o documento principal e mescle os dados

O préximo passo € inserir campos de mesclagem paraindicar onde vocé desgja
imprimir cada categoria de informacéo da origem de dados. O mesmo campo de
mesclagem pode ser inserido varias vezes e em qualquer ordem. Digite ou edite
gualquer outrainformagdo a ser repetida em cada carta model o.
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Certifique-se de que o ponto de insercéo esteja no documento principal. Entéo,
escolha Mala Direta no menu Ferramentas. Na caixa de didlogo Mesclar, selecione um
método de mesclagem para os documentos e escolha o botdo “Mesclar”.
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