pm
.

T Instituto Superior Politécnico de VISEU m,“:::i.‘”
| : B B
|_'l-,.I Escola Superior de Tecnologia de Viseu

Departamento de Informatica

Microsoft Word2000

.h_‘..-.'\-:!.,-.\,\u

‘Word 2000

MICEOS0OFT OFFICE

ID do produto: 51526-011-1139284-02101

Copyright 21 1983-99 Microzoft Corporation, Todos os direitos rezervados,
Este pragrama esta protegido pela lei dos ELLA e pelas leis intermacionais
de direitos de autor, conforme se descrewe em Ajuda Acerca,

Manuel A. E. Baptista, Eng.°
Ernesto R. Afonso, Eng.°

Manuel A. E. Baptista, Eng.°

Informética | Ernesto R. Afonso, Eng.°

pm
LA

o Instituto Superior Politécnico de VISEU v
f _ . : P
|_'!\ Escola Superior de Tecnologia de Viseu

Departamento de Informatica

.i__|.|-|'\-:!.,-.\,\u

Tabela de .1. Processadores de Texto
, . O WINWORD como Processador de Texto
Conteddos . Manipulacéo de ficheiros
. Técnicas de Edicéo
. Técnicas de Seleccdao
. Técnicas de Reedicao
. Formatacé&o de caracteres
. Formatacao de paragrafos
. Limites e Sombreados
. Tabuladores

. Formatacgéo de Colunas

. Cabecalhos, Rodapés e Notas de rodapé

. Indexacdo, legendas e referéncias cruzadas
. Quebras de Pagina e de Seccéo

. Configuracédo das paginas

. Construcéo de Tabelas

. Insercéo de objectos de outras aplicacdes

Manuel A. E. Baptista, Eng.°

Informética | Ernesto R. Afonso, Eng.°




{ﬁ’:"*'t'n\.

£ Fm
LN

Instituto Superior Politécnico de VISEU m,":;!i:"
Escola Superior de Tecnologia de Viseu

Departamento de Informatica

3.1. Processadores de Texto

3.1.1. Caracteristicas, que se pretendem dum processador de texto

eIntroducédo dum texto novo;

*Edicdo de texto, ja existente: procurar, modificar, mover, apagar, inserir;

eFormatacdo de texto, tanto ao nivel dos caracteres como dos paragrafos: fontes, espacamento
entre linhas, alinhamento, molduras e sombreado;

eFormatacao de paginas: tamanho, margens, nimero de colunas, cabecalhos, rodapés;

*Formatacdo de documentos: paginacao, indexacéo, tabelas de contetudos, referéncias cruzadas;
*Construcdo de tabelas: varias colunas, vérias linhas, limites e sombreados;

eInsercdo de informacdo oriundas de outros documentos: desenhos, graficos, tabelas;

elmpresséo de documentos;

*Qutras ferramentas.

3.1.2. Processadores de texto

Para o ambiente Microsoft Windows 95, podemos encontrar o:
WordPad, que faz parte do Windows 95;

WinWord, que faz parte do Microsoft Office e que ira ser estudado com mais detalhe.

Manuel A. E. Baptista, Eng.°
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3.2. O WINWORD como processador de Texto

Estilo de Paragrafo Tipo de letra e Tamanho Efeitos Alinhamento
3.2.1. Descricao :
Gl Docum:ntol - Microsoft Word

/ Ficheiro [Editar Yer Inserir Formaty?” Ferramentas Tabetd Janela  Ajuger

|

Barra de Menus: [ S =] 4 7o G| ?,__a_gf_ @,
FiCheirO (F||e) T|p0 de JNurmal | = | Times Mew Roman w1z | N 7 S Hi_ §|: 1: .IE E=Elm- - A_'-
Edi ; Tabulador | v E 203 2.
Edltar(Edlt) \ 1 ‘1"'2‘1-3-I:4-|-5|-ws:n-r:-s-u:g-wao‘w-11:|-12-||-13-|:14-.-_
Ver (View)
Inserir (Insert)
Formatar (Format) Avanco de

Ferramentas (Tools) paragrafo

Tabela (Table)
Janela (Window) Margem
Ajuda (Help) - do documento

Area de Edicéo
Vista de Esquema de Impresséo

Pé&gina Anterior

: Procurar
Vistas: — | Pagina Seguinte
Normal; Esquema Web; < =
Esquema de Impresséo; Desertior ~ L (5 | Formesautondticas - . (IO E 41 8| & - £-A-== 8
Destaques | Pégina 1 Seccio 1 11 [Em 25an Ln1 Cal1 EE A R e e e 4
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3.3. Manipulacéo de ficheiros 2w i
Fechar

3.3.1. O menu Ficheiro (File) ol quarder Cul+G

Guardar como...

Guardar como paging Web. ..
Wersdes. ..

————

Novo (New) < Permite a criagdo du
Winword permite a existéncia de-va

Pré-visualizar a pagina \Web

. Configurar pagina...

Abrlr (Open & Pré-visualizar

gravado, sendo necessario i e a pasta onde se | & mmprimir... ctrp
encontra, assim coma . o p— 5
Fechar (Close) - Fec i . Propriedades

1 Documento 1.doc

2 Documento 2.doc

previamente. Se for a primeira vez que’o documento é armazenado, entao es
opgao conduzira a opgao seguinte:
Guardar Como (Save As) - Permite gravar o documento pela pri
(indicando todos os dados: disco, pasta e nome), ou gravar 0 documento

alterado sob outro nome, sem se destruir o original.

3 Documento 3.doc
4 Documento ¢, doc

Sair

O Microsoft WinWord mantém um historial dos ﬂltimgs%cumentos gravados, estando a sua referéncia
acessivel através do menu Ficheiro (OPCOES 1,2, 3, ...). Trata-se dum modo expedito de reeditar
qualquer um destes documentos, sem necessidade de utilizar a opg¢do Ficheiro=Abrir (File=®Open)
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3.4. Técnicas de Edicao

3.4.1. Obtencédo de caracteres especificos da lingua portuguesa
Entre os caracteres especificos temos por exemplo: 4, 4,4, ou a.
* Prime-se primeiro o0 acento e de seguida a letra a acentuar (ex.: escreve-se “a para se obter &)

3.4.2. Modos de insercgéao

* Modo Insert (normal), no qual o texto introduzido, desloca o texto que exista a sua direita, sem o apagar
» Modo Overwrite, no qual o texto introduzido, substitui o texto que ja existia.

A comutacao entre os dois modos, realiza-se através da tecla Ins

3.4.3. Movimentacgédo do cursor no texto

—> | Caractere anterior

Home Inicio da linha

Ctrl + Home Inicio do documento
End Fim da linha Caractere seguinte
Ctrl + End Fim do documento
PgUp P&gina anterior Linha seguinte
PgDn Pagina seguinte

Linha anterior

P Manuel A. E. Baptista, Eng.°
Informatica | Ernesto R. Afonso, Eng.°
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3.4.4. Apagar texto

-
Backspace ou atecla, gue apaga o texto a esquerda do cursor

Del, que apaga o texto & direita do cursor

3.4.5. Regras fundamentais para a escrita dum texto

* Nunca devem ser escritos dois espacos consecutivos, e um espaco deve servir unicamente para
separar duas palavras. Por outro lado, o espago nunca deve ser usado para formatacdes de texto, pois
existem mecanismaos alternativos mais eficazes, que o recurso a espagos consecutivos, como é 0 caso
das tabulacdes.

* O Return (tecla ou Enter) é utilizado apenas como terminador de paragrafo e nunca como
um terminador de linha, pois o editor verifica em cada instante, a dimenséo da linha, e caso a palavra
que esta a ser escrita ultrapasse a margem, esta passada automaticamente para a linha seguinte, onde
continua a escrita.

Exemplo do problema que ocorre quando uma linha de texto é alinhada com espagos:

a) Texto original
Titulo centrado com espagos
b) o mesmo texto, apds a mudanca de tamanho de letra
Titulo centrado

com espagos

Manuel A. E. Baptista, Eng.°
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3.5. Técnicas de Seleccao

3.5.1. Selec¢cédo dum conjunto de caracteres
Exenpl i ficando a|ggiEgcao dum conjunto de caracteres adjacentes. ..

1. Utiliza-se o apontador como se fosse um marcador, ou seja seleccionando um primeiro caractere e
arrastar o rato (clique com arrasto) até ao ultimo caractere. O arrasto pode ser substituido por um clique
no inicio do texto a seleccionar e Shift+clique no final.

2. Através dum processo analogo ao anterior, mas utilizando o teclado. Apds o posicionamento do cursor
sobre o primeiro caractere, deve-se premir simultaneamente as teclas Shift e uma tecla de movimento(

_,I (_I T I l I) para definir a extensdo da seleccao.
3.5.2. Seleccéao de palavras

Exenpl i ficando a IILER) duna pal avra. ..

Efectua-se a selec¢do duma palavra realizando um duplo cligue com o rato sobre esta.

Manuel A. E. Baptista, Eng.°
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3.5.3. Seleccéao de linhas

Este texto, representa uma li1nha de texto, que se pretenda que
sej a sel ecci onada.

Uma linha pode ser seleccionada deslocando o apontador- para a margem esquerda do texto, até que
este assuma a forma / Um clique é suficiente parg seleccionar toda a linha.

Este texto, representa um conjunto de linhas de texto, que se
pret ende que sejam sel ecci onadas. O texto, continua sucessivamente
nas |inhas seguintes.

No caso de se desejar a seleccado de mais, que uma linha, basta de seguida fazer Shift + clique, na
ultima linha a seleccionar (ou arrastar o apontador / com a tecla Shift pressionada)

Este texto, representa um paragrafo de texto que se pretende que
sej a sel ecci onado.

O texto, continua no segundo paragrafo.

A selecgdo dum paragrafo pode ser efectuada com um duplo clique

3.5.4. Seleccao de todo o documento

Um documento pode ser totalmente seleccionado, utilizando o apontador na forma / e  premindo
posteriormente Ctrl + clique, ou premindo unicamente a combinacgao de teclas Ctrl + A.

Manuel A. E. Baptista, Eng.°
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&7 Anular Introdugdo Chr+2

] Repetir Introdugdo  Chrl+R

é{; Corkar Chrl+x
O processo de escrita de um documento deve-se concentrar sobretudo, na’ 0 £°Di="r Gk
Colar Chrl+y

de texto e deixar para uma fase posterior a formatacéo final do documento. c ;
olar especial. ..,

o Colar como hiperligagdo
3.6.1. Copiar e mover blocos dum documento e

Limpar Del

Seleccionar tudo Chrl+T

Para se copiar partes dum documento, para outra zona do mesmo, utiliza-se o

. . ) @4 Localizar. .. ChrlHL
mecanismo de Copiar (Copy) - Cplar (Paste). . abettr,. e
1. Seleccionar a zona de texto e/ou figuras a copiar e invocar o comando:

Editar = Copiar (Edit = Copy). Ligacties. .
2. Colocar o cursor no ponto de destino e activar Editar®Colar Objecio
(Edit»Paste). O destino pode ser outro documento, pelo que nesse caso é
necessario abrir o ficheiro de destino antes de proceder a Editar < Colar.

Ir para... Ctr+B

Por outro lado a dupla Cortar (Cut) - Colar (Paste) permite mover blocos do documento:
1. Seleccionar a parte do texto e figuras a mover e invocar o comando Editar ®*Cortar (Edit = Cut).
2. Posicionar o cursor no ponto de destino e activar o comando Editar = Colar (Edit = Paste).

A movimentagdo de blocos de texto pode igualmente ser realizada através de operacBes de Arrastar e
Largar através do rato: seleccao e posterior arrasto. Por outro lado a copia de blocos de texto, pode ser
efectuada através da selecgéo e subsequente arrasto, com a tecla Ctrl premida.

P Manuel A. E. Baptista, Eng.°
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2 pnular Introdugdo Chr4-2

3.6.2. Anulacéo e repeticao do ultimo procedimento O Repety Insoduto ClbeR

‘X;. Cortar Chrl4x

Quando temos um bloco de texto seleccionado para sublinhar, e por engano gr Eﬁ
olar Fl+

carregamos numa tecla, que faz desaparecer o texto, podemos sempre anular o Gltimo Colar especial...
N . ~ . Colar como hiperligacdo
comando, voltando a situacao anterior.

. ~ . Limpar Del
 No WinWord existe a op¢édo Editar # Anular Introducao (Edit ® Undo) que | seconstda e
permite cancelar a ultimo comando. Através do teclado, basta premir a combinacéo de | # wcsies... i
teclas Alt+Backspace ou Ctrl+Z. fs“ St';;

Ligacses.

Por outro lado, quando o processo de edi¢cdo se torna repetitivo, € possivel repetir o Obectn
ultimo procedimento.

» A opgdo Editar # Repetir Introducao (Edit ® Repeat) permite repetir o Gltimo
procedimento. Por outro lado através da presséo da tecla F4 ou Ctrl+R, podemos obter
0 mesmo resultado.

O WinWord permite a alteracéo imediata de qualquer seleccdo especificada, isto €, se quisermos mudar
uma palavra, ao selecciona-la e em seguida escrever o novo texto, este substituira o anterior.

ANERE altera uma palavra através da sua selecgéo e posterior edigéo.
A Jol altera uma palavra através da sua seleccéo e posterior edicao.

A Joana altera uma palavra através da sua seleccao e posterior edi¢ao.

Manuel A. E. Baptista, Eng.°
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%2 pnular Introdugdo Chr4-2

3.6.3. Procura e substituicao F Bopet Inoddy SR

% Cortar Chri+x

Copiar Chrl+C

A possibilidade de procurar palavras dentro do préprio documento, reveste-se de | @ cya .
alguma importancia, se por exemplo quisermos localizar facilmente a referéncia a um |  colar =specil...
. . . . Calar como hipetligacdo
nome ou assunto, sendo o comando Editar = Localizar (Edit ®Find) que fornece | o
age impat el
eSta faCIIIdade- Seleccionar tudo Crl+T

L. ) L. | % Localizar. . Chrl+L
Por outro lado, por vezes torna-se necessario efectuar a substituicdo de palavras Substr... ctrbey

partes de palavras (escritas incorrectamente, fora de contexto, etc.). I l Culee
Para esse efeito, existe o comando Editar = Substituir (Edit i

permite encontrar um dado texto, e substitui-lo | EEEEEETETE

por outro. Além disso, a sua utilizagao pode ser | | | Lozar [ iroora |
iterativa, através da utilizacdo do comando | | wscaiear: [erro
Localizar Seguinte (Find Next)_para |
encontrar a proxima ocorréncia e decidir

aﬂrmat'vamente (SU bStItUlr (Replace))1 DLL‘HM Subskikuir L,Substituirtugo ”MI Cancelar
ndo (Localizar Seguinte (Find Next)). e ———

Contudo, esta operacio pode ser feita duma | | o
forma mals réplda' mas. com malores ”SCOS Utilizar caracteres universais

através do comando Substituir Tudo 7 [ Paeid

™ Loralizar todas as flexfies da palavea

(Replace AII) Substituir

Iaxempln

Formato = | Especial = | Sem Formatagdo |

Manuel A. E. Baptista, Eng.°
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3.7. Formatacao de caracteres

:

A
Departamento de Informatica

Tipa de letra...
=5 Paragrafo...
£= Marcas & numeracin...

Limites e sombreado. ..

= Colupas...
Tabulagdes. ..
A formatacdo dos caracteres, através do comando e o e K
. 1po ae letra
Formatar ®Tipo de Letra (Format = Font),
tem associada as seguintes possibilidades de Efeitos de texta |
eSCOlha: Estilo do tipo de letra: Tamanho:
INormaI |12
i T g s
* Tipo de letra ou fonte - a possibilidade de o
escolher um tipo de letra, assim como a sua e s L Hearto tdice | e
dimensao' Cor do tipo de letra: Estilo do sublinhado: Cor do sublinhado:
«exemplo de texto em fonte Times New Roman 14 | Adomatico ] Jtnenhum) || |
eexemplo de texto em fonte Arial 12 Efeitos
. ™ Rasurado ™ Sambra ™ Mailisculas pequenas
'exemplo de texto em fonte COUT I er 16 ™ Rasurado dupla ™ Contornos ™ Mailisculas
™ Superior 4 linha ™ alo-relevo ™ oculto
™ Inferior & linha ™ Baixo-relevo
Pré-visualizar
« Estilo e efeitos - Letra normal, negrito (Bold), _
s . . . Times Mew Foman
italica (Italic), sublinhada (Underling), elevada
(Superscript)' rebaixada  (Subscript)! MAl USCU LAS (ALL Este ¢ um tipo de letra TrueType, Este tipo de letra serd utilizado tanto no ecrd como na impressora,
CAPS), etc.

Predefinicio. .. |

[ o 1]

Cancelar

Informatica |

Manuel A. E. Baptista, Eng.°
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3.8. Formatacao de paragrafos

A formatacdo dos paragrafos (conjunto de palavras terminadas através da tecla
Return), pode ser realizada utilizando os botes da barra de formatagao ou Através

do comando Formatar ®Paragrafo (Format ®»Paragraph).
Alinhamento - texto alinhado a esquerda (Left), texto

centrado (Centered), texto alinhado a direita (Right) ou
texto encostado as duas margens-justificar(Justify).

Paragrafo

Departamento de Inf

A Tipo de letra...

Paragrafa...

Marcas & numeracio, ..

Limites & sombreado...

Colupas...
Tabulacdies. ..
Capitular maidsculas. ..

“ﬁ Direccan dojbexta,, .,

Maitisculas/mindsculas. ..

Quebras de pagina e de linha I

A através da barra de formatacdo é possivel invocar
. = = = |= Alinhamento: IEsturda vl Mivel de destague: ICUFDU de texto =
estes formatos de alinhamento: = = =/ [E] fvanga
. . ~ Py | = ial: 8
Avanco (Indentation) - criagdo de avancos de paragrafo Bt o = r;::;ahnha - ian”’l T
diferentes das margens do documento. Por outro lado et DI |
estas sdo visualizaveis e modificaveis sobre uma régua
Ru|el’ . Espagarnento
( ) Antes; |12 pto 5‘ Esp. entre linhas: Em:
J-I'1'I'2'@'3'\.(&5:%-B'II'T'II'S'I'IS'I'1UI'I'11'II'12'Q'13'I'1.4'IL BezeE m Il,SI\nhas j I =
) 1
: Margem de primeira : / Pré-visualizar
—l' linha do paragrafo Ii'
Margem esqueréa ! Margem de direita
dodocumento | | Margem esquerda Margem de direita | 00 documento e et rut e catcfr et stacts setas s
L rger o= Sk . o e S i i
1 - 1
1 1 1
: :Um paragrafo pode ter margens diferentes:
1 I . 1
:das !margens normais do documento. : Tabulagies. . ,TI pem— |
P Manuel A. E. Baptista, Eng.°
Informatica | 14

Ernesto R. Afonso, Eng.°




¥ Instituto Superior Politécnico de VISEU
'-.." Escola Superior de Tecnologia de Viseu

Departamento de Informatica

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

= Marcas e numeracso. ..

Espacamento entre linhas (Line Spacing) — permite definir a distancia entre
duas linhas consecutivas. Geralmente, a distancia entre linhas pode ser dez o

olunas.. .
uma linha, linha e meia, duas linhas e configuravel. Tt lees

Capitular maidsoulas.. .

Limites e sombreado...

Uﬁ Direccao dojbexta, .

Espacamento entre paragrafos (Spacing) — Quebras de pégina e denha |
permite que a distancia entre paragrafos
consecutivos seja diferente da distancia entre as ! Nivelde destaguet [corpo do oo 7]

Avango

linhas dentro de um mesmo paragrafo. Esquerda: Especial Pori
IPrlmewa Ilnhaj ID,I cm

Direita:

Espacarnento \

Nesta janela de configuragdo de paragrafo, € Antes; =l Espentrelinhas Em
. , ;. . fizn 1,5 linhas hd
ainda possivel pré-visualizar o resultado das B ! =l
alteragdes efectuadas, aceder & janela de Pré-visuslizar
configuracdo de tabulacbes, e controlar a forma

. Drfadfedf cudere fibad ol el fibud el fted fodf fibed fodf filedfudl fibudfedl fibudfadf fdudfedf
como sdo efectuadas as gquebras de pagina i st it

relativamente as linhas de um paragrafo.

Tabulactes.., | (04 I Cancelar |

Manuel A. E. Baptista, Eng.°
Ernesto R. Afonso, Eng.°
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3.9. Limites e Sombreados e
£= Marcas & numeracia...

Limites & sombreado...

assim como cores de fundo a areas e limites de: paragrafos, paginas, tabe e Colupas. ..
graficos, de forma a melhorar a sua apresentacao grafica. Todas estas gp Tapulacfes...
acessiveis através do comando: Capitular maisculas...

Formatar = Limites e Sombreados (Format = Borde

“ﬁ Direccan dojbexta,, .,

Maidsculas/mindsculas, ..

3.9.1. Limites (Borders) ﬁif ’
Toldura 3

Tipo, Estilo, Cor e Largura da linha.

‘@ Eormatagdo automatica. ..

Limites e sombreada Limites e sombreado Estilo...

Umites | Linites ds pagina | Sombreado | Umites | Linites da pagina  Sombreado |
Defirigso: Estio: Pré-visualizar 2 ! % LGy
Para spicar os lmitss, Faga claue Sem preenchimento
sobre o diagrama abaixo 0u
Nenhuma sobra o5 botBes
D Caixa 5 Sem preenchimento
Sombra - '_ .
B | == g [ o
] Mais cores...
an = — »
D = | ! Padries
Estilo:
fplcarai Aplcar a:
e —— = =
& Pardgret - Pardarafo -
Opctiss.
s b s ramen )| et | oo concelr | rtaa baraceferSgentes [\, Linie PYgertal, o | conelr |
| 1

L 1
N y Y VY

| Exemplificando o uso de Limites

Manuel A. E. Baptista, Eng.°
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3.10. Tabuladores ou Tabs F oot

= =
1= Marcas & numeracdo, .,

Os tabuladores sdo indicadores que permitem a insercdo de texto alinhado Limites e sombreado...

Departamento de Informatica

segundo linhas verticais. A mudanca para uma posicdo de Tab faz-se através da
tecla Tab. Tabulagées. .

Cada —1 tabulador pode ter diferentes tipos de alinhamento (esquerda, Capitular maidisculas. ..
centro, direita, barra ou decimal - alinha pelo algarismo das unidades). Um clique / | e dotesa .
com o rato na régua horizontal coloca ai uma marca de tabulagdo do tipo dg Mgl mindsess
alinhamento seleccionado no canto esquerdo da régua. ) Fungo

Colunas...

- z , . @'Te_ma...
E também possivel preencher automaticamente com .
caracteres 0 espago aberto por um tabulador. Para o efeito, é

Tabulagoes

necessario colocar uma marca de tabulagéo na régua, escolher  Harcadetabulacsoi  robjagso predefinidai [1,25m =

Alinhamenta

a opcao 2, 3 ou 4 na janela de Tabulag6es e inserir um Tab.

A esquerda " Decimal
. Tabulador linhamen .
Tabulador ¢/ alinhamento abu adgocclei:roa ento | Tabulador decimal | o centra " Barra
& dirsita

Caracter de preenchimento
@ 1 Menhum L p—
| & ‘4

a esquerda

D ORI R R U R D A R R R R R e

Tabulacfies a desmarcar:

N . Definir I Limpar | Limpar tuda |
iAbrantes Filipe Dias 192985 5
Aveiro Jorge Wiranda 33322093 44 ok | concelr |
E\fiseu END] dE: Oliveira 3434535 s

Manuel A. E. Baptista, Eng.°
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A Tipo de letra. ..

3.11. Formatacao de Colunas ¥ pordaof..

= =
1= Marcas & numneracda. ..
Limites e sombreada.. .

Departamento de Informatica

A formatacdo de Colunas permite configurar uma pagina com mais que uma
coluna de texto por pagina, como num jornal ou artigo cientifico.

Se previamente for seleccionado texto, a formatacdo de colunas sera
aplicada s6 a esse texto, caso contrério, serd aplicado a todo o documento.

Colunas. ..
Tabulacdes. ..
Capitular maidsculas.. .
Hﬂ Direccan dojkexta, .,

Maidsculasimindsculas, ..

@ Fundao
@ Tema...

0lumns)

Moldura
21|
Cancelar |
Uma Duas Trés  Aesquerda A direita
Mimero de colunas: = ™ Linha entre colunas
Nota: A utilizacdo de colunas, quando ndo ¢ [ oa® espasanene re-vitalzar
., Col, n®.: Largura: Espacamenta:
aplicavel a todo o documento, requer o P[5 =) | =
uso de quebra de seccdo (menu: = =
Inserir»Quebra) no inicio e no final da | ! = | =
zona com diferente nimero de colunas. | | = | =
Em alternativa, pode-se utilizar a opgéio | ¥ Colimas de lrauraiausl
“Aplicar a’”. —> Aplicar a: ITodo o documento j I™ Mova coluna
Informatica | Manuel A. E. Baptista, Eng.° 18
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3.12. Cabecalhos, Rodapés e Notas de Rodapé

3.12.1. Cabecalhos e Rodapés (Headers/Footers)

Cabecalho Cada documento, possui em cada pagina, duas zonas
reservadas a introducéo de um cabecalho (Header) - texto que
se repete no topo de todas as folhas - e de um rodapé (Foag

Qo
"7
@Q’Q
o<:° texto que se repete no fundo de todas as folhas
Q c Heade_ _ o _______
\Bemple  07-12-07  21:5%
1

Notas de rodapé ' / '
Rodapé e -

el R i

w Cabecalho & rodapé

Estas zonas foram essencialmente A |

Departamento de Informatica

= Mormal

E Esquema wWeb

|E Esquema de impresséo
Destagues

Barras de ferramentas

|T Régua

m Mapa do documento

Cabecalho e rodapé
hatas de rodapé
& Cfmentarios

crd inkeiro

Zoam.. .

=5 | g qﬁl E;, | Fechar

concebidas, para a colocacdo de titulos,

- .~ . ~ MHota de rodapé ta de fi E
nomes de autores, nimero de revisdo, data de impressdo e em  eERRERE AL —
. . L. L. Inserir
especial a numeracdo automéatica de cada péagina. @ No fim da pégina

" Nota de fim Mo fim do documento
3.12.2. Notas de Rodapé (Footnotes) e
. . % Mumeracio automdatica 1,23 ..
Este tipo de noté usado para efectuar pequenas explicacdes € Merca personalizada: |
relativas a dado tépico ou citacdo. E colocado e numerado simbola... |
aut icamente no final da pagina ou no final do documento.
QK I Cancelar | Opedes. .. |

! Trata-se do exemplo duma Nota de Rodapé (Footnote)

;- M | A. E.
Informatica | anue

Ernesto R. Afonso, Eng.°
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3.13. Indexacao, legendas e referéncias cruzadas

Departamento de Informatica

Quebra. ..
Mimeros de pagina.. .

Data e hora. ..

—

Mormal F Time:s Mew Roman - 12 -

Texto automatico 3

Campa. ..

3.13.1. Indexacéao

Para elaborar automaticamente os indj¢es,
é necessario indicar ao Word onde estao as
componentes que o vao constituiyy isto €, [LTitulo 1 >
distinguir o que é Titulo ou Legenda do
texto Normal.

[ Mormal

Tipo de letra predefinido do pardgrafo

Titulo 2
/

Simbola, ..
iﬁ Coment&rio

Mota de rodapé. ..

eferéncia cruzada.. .

indices & Tabelas. ..

Para o efeito, existem Estilos de - Imagem ,
Paragrafo especificos para criar Pl e
indices. Eles sao: Titulo 1, Titulo 2 até ii:jeirto---
Titulo 9. A atribuicdo de estilos deye / 7 e o ttantes | fice do autoridacas Objecta.
seguir o seguinte c?itério: i Q{'ll\uu\; Ildd\';t pdd aﬂleb Miemear
* Titulos principais: ;df‘%lzt:ull e N Tlﬁ > il W tiperligagéo...  Cirbk
1. .., 2. .., etc. = Titulo 1 e S
* Sub-Titulos: ~d _ )
1.1...,1.2. .., etc. = Titulo 2. ™ Indice de ilustragdes
111, .., 121 .., etc. PTitulo 3. | sommmmms LB
No final, basta seleccionar 0 COMando: | & uaa sdrets e pigne IT~Indices de contetdos
|nserll’ 'NndlceS e Tabelas Ereenchimento:m q

(Insert +Index and Ta’,bles) Gir;r‘mams: Inpart\rdomudelo VI Mastrar niveis: |3 E‘
escolher a opgdo de Indice e T

indice remissivo

automaticamente sera gerado o Indice

de Conteldos. Cancelar

;- M | A. E.
Informatica | anue
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3.13.2. Legendas e Referéncias cruzadas

Quando se coloca uma imagem, tabela,
equacdao, etc. num documento, deve inserir-
se também uma legenda utilizando a opgéo:

Inserir # Legenda (Insert ®Caption)

A vantagem da sua utilizagdo reside na
numeracdo automdtica que estard sempre

actualizada, quer se acrescente ou elimine
figuras ou tabelas. Permite tam
indices de tabelas ou figuras.

Bgurel

Tal como mostra 2 Figure 1, apresenta 3 figord geométricas distintas.

Sempre que no texto se faz um

a figura ou tabela existente, deve-se fazer:
Inserir ® Referéncia Cruzada

(Insert = Cross-reference)

porque, quando o numero da tabela ou
figura mudar, a referéncia também mudara,

estando sempre actualizada.

Informatica |

Legenda

Legenda:

B S

B3

|Figura 1

Opgies

Rudtula:

bém criar os _— .

Exemplo

IFigura -

Moo nome, /r

uperior
' logia

Departamento de Informatica

Quebra,..
MNimeros de pagina...

Data e hora, ..

Texto automatico 3
campa, ..

Simbola. ..

iﬁ Coment&rio

MNota de rodapé. ..

— Legenda...

Referéncia cruzada...

indices e Tabelas. ..

Eiuaééo -

Tlustragdo
Tabela

Numeragso. .. |
Legenda automatica. .. I /Cf |

Fechar |

Imagermn ]

Referéncia cruzada

Tipo de referéndia;

Figura

Insetir referéncia a

-

¥ Inserir como hiperligagdn [ Trcluir em cmajem baio

Para que legenda:

J |

Inserir Cancelar |

Caixa de bexto
Ficheiro...
Ohijecta,..
Marcador, ..

% Hiperligagdo..,  Chrl+k

Manuel A. E. Baptista, Eng.°

Ernesto R. Afonso, Eng.°
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Inserir ® Quebra (Insert < Break)

3.14.1. Quebra de Pagina ou Coluna

A insercdo de guebra de pagina ou coluna permite

no inicio da pagina ou coluna seguinte.

3.14.2. Quebra de Seccao

Tipos de quebra
=
" Quebra de caluna

£ Quebra de moldagem do texta

Tipos de quebra de seccdo
£~ Pagina sequinte
£ Continua
" Paginas pares
” Paginas impares

[ ]

2]

Cancelar |

As seccdes servem para criar zonas de uma pagina ou conjuntos de paginas onde
se pode aplicar configuracdes diferentes. A insercdo de guebra de seccdo deve

ser aplicada quando se pretende diferenciar:
» Cabecalhos e rodapés;

* Numeracéo de pagina;

« Configuracédo de pagina (orientacdo, margem, tamanho, etc.);

» Nimero de colunas;

Informatica |

uperior
' logia

Departamento de Informatica

Quebra. ..
Mimeros de pagina.. .

Data e hora. ..

Texto automatico 3
Campa. ..

Simbola, ..

iﬁ Coment&rio

Mota de rodapé. ..

Legenda...
Referéncia cruzada...

indices & Tabelas. ..

Imagem ]
Caixa de bexto

Ficheira...

Objecto...

Marcadar, ..
% Hiperligagdo.,,  Chrl+k

Manuel A. E. Baptista, Eng.°
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= ~ 7z - D Movo,.. ChrH-C

3.15. Configuracao das paginas = s e
Fechar

& Guardar Chrl+G

A configurag&o de paginas (Ficheiro ®Configurar Pagina :
Guardar coma. ..
(File=*Page Setup)) esta associada fundamentalmente a especificacdo de: Guardar como pagina Web...

. Margens para o documento; Werstes...
*Tipo de papel (A4, Letter, A3, etc.) assim como a respectiva orientagéo Pré-visualizar a pagina Weh
Vertical ou Horizontal (Portrait/Landscape) Canfigurar pAgina. .
& Pré-visualizar
Configurar pagina f &5 Imprimi... Chrl+P
Margens I Crigem do papel | Esquema I Enviar para »
Tamanho do papel: —Pré-visualizar Propriedades

A4 210 = 297 mm -
J 1 Documento 1.doc

Largura: |21 o 5‘ = 2 Documenta 2,dac
Altura: |29J? om 5‘ — 3 Documento 3,doc
————————— 4 Documento ¢, doc

rientacdo

" Wertical = Sait
" Horizonkal

Aplicar a: ITodo o documento j

Predefinicia. .. | QK I Cancelar |

P Manuel A. E. Baptista, Eng.°
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~ j Desenhar tabela
3.16. Construcao de Tabelas - .

Eliminar 3

Seleccionar 3

1. A

Bz Dividir células, ..
Diwidit tabela

E Earmatacan automatica da batel s,

Tabela #Inserir ®Tabela... At et X
(Tab I e -’ I n Sert -’Tab I e.. ) / Repetizan de linhas de btulo

Converter 3

Inserm tabela %l Ordenar. ..
Tamanho da tabela \ Fatmula. ..
MG de col b |4 3‘ .
MI=R® EOER =S [EH ©cultar linhas de arelha
Mimera de linhas: Bl =
A i
O A Oa Dad CA Comportamento do gjuste automatico —————————————————————— Propriedadss da el
& Largura de coluna fiza: IAutnm. 3‘ Formatagdo automética da tabela
D a a0 £ Ajuste automatic an conberida Pormatas: Pré-visualizar

 Ajuste automético & janela /
Formato da tabela: {nenhum} Eprmatacdo sutomatica. . I

Jan Few Mar Total
Este 7 7 & 18

™ Predefinir para novas tabelas Total 21 18 21 B0

K Cancel Colorido 1
= ooz =]

Formatos a aplicar

¥ Limites ¥ Tipodeletra W ajuste antomatico
¥ Sombreadn Iv | Cor
aplicar Formatos especiais 5
¥ Linhas de titulo I~ Ultima linha
¥ Primeira coluna ™ Ultima coluna

| 5 x 4 Tabela o

P Manuel A. E. Baptista, Eng.°
Informatica | Ernesto R. Afonso, Eng.° 24




-
.

|~ Instituto Superior Politécnico de VISEU
|'-.." Escola Superior de Tecnologia de Viseu

=

i
F,

&£

i
4

Departamento de Informatica

3.17. Insercao de informacao de outras aplicacoes

2 Quebra, ..
3.17.1. Imagens (Pictu Niimaros de pigina...

Um dos processos de inserir imagens no Word é através do comando Imagem do Qatae'“”a--;
menu Inserir. As imagens podem ser provenientes de ficheiros de imagem ou da Lt Catbomiies ¢
biblioteca de imagens do Word (ClipArt). ) i::;fo
Outro processo possivel para inserir imagens € através da Area de Transferéncia 3 Comontirin
do Windows (Clipboard) fazendo: Copiar noutra aplicacdo windows (Ex. Paint) e =
depois Colar no Word. [“°ta d; EEEE
H H egenda.. .

Inserir *Imagem PCliArt... Inserir #Imagem Do ficheiro... | Refertnscugada..
(Insert #Picture +ClipArt...) (Insert ®Picture ®From file...) fndices e Tabelas...
“"' I@!mpmtamhps Q) Clps orlive B biuda !E Irmagenn b
| Pocute ips: [Escreva uma cu s paswes = Caixa de texto
Imagens | <femy Sons |Em Animagbes [resTeumsgan] Ficheiro...

2 : B = .
Categorias 1-52 rocurar em: (7] Pub60Cor @ X Eerramentss obiadt
jecto, ..
] Wa00055_wrif — 4 S
t F o Marcadar, .,
E J m o | =] ManosEa_enf % Hipetligacdo,,. CtrHK
p = 3 m o8] Ma00385_mmf
Nova sategoria | Favoiitos Académicss Alimentacine e Arimais T | [ Haoosoo_unt o
] Ha00391 _wwmf =
] Ha00334_wmf
[#4] Ma00395 _wmf
] Ha00395 _wmf
Bandeirss Botfies e {rones Casaefamils  Ciénris e tecnol ] Ma0017_swmt
[#4] Ma00433_wmf
st
T A% ] Ma00438_w
%) -] blﬁ 3] Manoi=2_wmt
'R i pLo ] [ =l

Home do ichero: | = Tnserir vl
Ficheiros d0 £po: [Todas as imagens (*.em;* ¥, jng; * ipeg; * if;* ] Cancelar

Clips hansferic C i Controlos d na Desportos e lazer  Divisores e deco

Manuel A. E. Baptista, Eng.°
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] CQuebra. ..
ctos: desenhos, gréficos, tabelas, etc. Niimeros de pagina...

Data e hora...
O Word também permite criar desenhos, graficos, tabelas, férmulas matematicas, Texto automético
etc. a partir de aplicacdes auxiliares que estao acessiveis através do comando: Campo...
Inserir ®Objecto... (Insert $#Object...) ambole.

. . . . ~ iﬁ Comentario
Os objectos por elas criados ficam embutidos no documento, que tém como
vantagem, o facto de poderem ser novamente editados fazendo um duplo clique Mata de rodapé. ..
sobre o objecto (ou no menu Editar # Objecto ... # Editar), que ira executar a LGt
aplicacado que o criou. Referéncia cruzada...
Uma aplicag&o auxiliar muito atil € o Microsoft Editor de Equagdes ( JCx ). Indices & Tabelas. .

Objecto EE [EEEm

23| Caiva de texto
Criar novo | Criar a partir de Ficheiro I

\ Ficheiro...
Tipo de ohjecta:

Chjecto. ..

Marcadar. ..

Image Document

Imagem do Microsoft Wword
Media Clip % Hiperligac8o...  Ckrl+k
Microsoft Clip Gallsr
Mic C
I¥lic WordArt 3.2
MIDI Sequence

Package

Resultado

v Insere no documento um novo objecto
Eﬁ Microsoft Editor de Equagdies 3.0,

Ok I Cancelar |

Manuel A. E. Baptista, Eng.°
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