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Edicdo e Formatacédo

Tenha em consideragdo que:

e O Bloco de Notas ¢ uma aplicagdo com capacidade de edi¢do de texto mas sem
capacidades de formatagao;

e A um ficheiro criado num editor de texto ¢ comum chamar-se “ficheiro de texto”; a
um ficheiro criado num processador de texto chama-se, por regra, “documento”;

e A extensdo caracteristica de um ficheiro de texto ¢ . t Xt ; A extens@o dos ficheiros
do processador de texto Word ¢ . doc;

e A aplicagdo que, por default, abre um ficheiro com extensdo . t xt ¢ o Bloco de
Notas (e ndo o Word);

e O Word também pode funcionar como editor de texto (para ler, criar ¢ modificar
ficheiros . t Xt, por exemplo), mas normalmente recorremos a ele para produzir
texto formatado, que tem de ser gravado em formato . doc.

1. Abra no Word o ficheiro com o texto de base fornecido (. t Xt ).

Ajuda: Tenha em conta que a janela de Abrir ficheiros do Word, mostra apenas os ficheiros com
extensio .doc. Escolha visualizar “todos os ficheiros”, para ver ficheiros de outros tipos
(nomeadamente . t Xt );

2. Insira, por exemplo, em qualquer posi¢do, a imagem fornecida. Grave o ficheiro na
sua directoria de trabalho como documento do Word.

Ajuda: Quando gravar o ficheiro (pela primeira vez), lembre-se que quer permitir a conversdo para o
formato . doc; sendo, todo o seu trabalho de formatagdo ¢ perdido.

Formatacéao

3. Reproduza fielmente as péaginas deste documento, cumprindo os seguintes
requisitos:

¢ Pretende-se que seja obtido um unico documento;

Ajuda: Recorra a utilizagio de sec¢des por forma a conseguir configurar
caracteristicas distintas ao longo das paginas do documento (como as margens da
folha, cabegalhos e rodapés, orientagdo, etc...)

e As informagdes que ndo forem dadas devem ser de algum modo
deduzidas por observagdo (tipos e tamanhos de fontes, medidas de
margens, etc.);

e A ocorréncia da palavra “xxxxxx” no texto de base significa que, nesse
local, sera necessario proceder a introducdo de algum elemento em sua
substituigdo.

Exercicio 1

Declaracéao

Declara-se, para os devidos efeitos, que

, produziu este documento recorrendo aos seus solidos conhecimentos

de processamento de texto e a aplicagdo Microsoft Word.

Nomeadamente, comegou por criar uma sec¢do no documento principal, que contém
a(s) pagina(s) constituintes desta declaragdo. Depois configurou, para a secgdo em causa as

respectivas margens, formato e orientagdo do papel e outros aspectos de caracter global.

Numa fase seguinte, preocupou-se com a formatagdo dos paragrafos. Como
percebeu que isso lhe seria util (inclusivamente para a produgdo de outras declaragdes que
tem em vista), definiu um estilo para o titulo, outro para os paragrafos do corpo do texto e
outro para a zona de finalizagdo. A este propdsito demonstrou dominar técnicas de
configuragdo do espagamento entre linhas (simples, 1.5, duplo, etc.) e do tipo de
ajustamento as margens (esquerda, centrado, direita, justificado). Depois de aplicar as

respectivas formatagdes, debrugou-se entdo sobre as excepgdes e questdes de pormenor.

Finalmente, passou ao nivel das formatagdes de palavras/letras. Percebe como
seleccionar o seu tamanho e tipo (Arial, Times New Roman, Century Schoolbook,
Courier New, etc.) e ainda, colocar o texto em Negrito, Itlico, Sublinhado, Superior & linha
(SUperseript) 511 Lerior a tinha (subseripn- Sabe que, se isso se justificasse, podia também criar estilos
também para este efeito (no caso de aplicacdo sistematica do mesmo conjunto de
formatagdes). Ainda, mostrou saber fazer uso da funcionalidade format painter, para

replicar formatagdes.

Constatou-se que ndo se esquece de gravar com regularidade o seu trabalho
(Ficheiro—Guardar ou Ficheiro—Guardar Como...) e que quando se engana ¢ capaz de

desfazer a acgdo em causa ( Ctri+Z, Alt+Backspace, ou Editar—Anular).

Viseu, 13 de Outubro de 2003

(Fulano de Tal)
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Ex.™ Senhor

José Antonio Manuel Carlos
Av. do asfalto, 1

3500 Viseu

il
I
i

i Ep

Assunto: Fornecimento de equipamentos para aquecimento central.

Viseu, 29 de Abril de 2003
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Caro Senhor,
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Em resposta a sua solicitagdo para o fornecimento de equipamentos para I et
instalagdo de aquecimento central, vimos sujeitar a sua apreciagdo a seguinte
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Experiéncias

1. Introducéo

Segue-se uma breve referéncia aos seguintes assuntos:
e Menu Editar
e Submenu Tipo de Letra
e Submenu Pardagrafo
e Outros assuntos importantes:
a) Legendas e referéncias cruzadas
b) Inser¢do de uma imagem
c) Cabegalhos e rodapés
d) Salvaguarda do documento

2. Menus

2.1. Editar

O menu Editar permite, entre outras coisas, copiar ou mover texto de um ponto para outro (Copiar-
Colar e Cortar-Colar).

3. Submenus

3.1. Tipos de Letra

O submenu Tipo de Letra, permite seleccionar o tipo e o tamanho da letra (Arial, Times New Roman,
Garamond, Cour i er New, ...) e ainda colocar o texto em Negrito, /zdlico, Sublinhado, etc.

3.2. Paragrafo

O submenu Pardgrafo possibilita a modificagdo das caracteristicas dos paragrafos. Algumas dessas
caracteristicas sdo o espagamento entre linhas e o tipo de ajustamento as margens.
Note-se que um paragrafo ¢ identificado por um conjunto de palavras terminadas pela tecla Enter.

4, Outros assuntos

4.1. Legendas e referéncias cruzadas

Este texto pretende apresentar alguns aspectos relacionados com a utilizagdo de indexagdo e
referéncias cruzadas em documentos.

Suponha-se a existéncia de um elemento no texto passivel de ser referenciado, como a seguir se
apresenta:

Funcionalidade Menu Atalho
Copiar Editar Ctrl+C
Cortar Editar Ctrl+X
Colar Editar Ctrl+V

Tabela 1 - Pequeno exemplo de uma tabela

ldel

Foi colocada uma legenda junto a esse elemento.
Pretendendo-se referir a Tabela 1, em qualquer parte do texto, recorre-se a inser¢do de uma
referéncia cruzada.

4.2.Insercdo de uma imagem
Podem ser inseridas imagens no texto, como se ilustra por meio da Fig. 1.

Fig. 1 - Uma imagem inserida no documento

E possivel criar imagens recorrendo as ferramentas de desenho do proprio processador ou em outras
aplicagdes, como o MS Paint do proprio MS Windows.

Fig. 2 - Imagem produzida numa outra aplicagido

A Fig. 2 foi produzida na aplicagdo MS Paint.

4.3. Cabecalhos e Rodapés

E importante saber editar os cabegalhos e rodapés, como os usados, a titulo exemplificativo, neste
documento.

4.4. Salvaguarda do documento

Os ficheiros devem ser gravados regularmente, usando Ficheiro— Guardar (ou Ficheiro—Guardar
para gravar com um nome diferente ou num destino diferente).
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