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Neste capitulo o aluno devera ficar familiarizado com os elementos principais do ambiente de
trabalho do Microsoft Word para o Windows.

1. INTRODUCAO

O software de processamento de texto da-nos a possibilidade de escrever qualquer espécie
de texto no ecrd do computador, enquadrando, centrando, movendo paragrafos e modificando
esse texto. Mover um texto de uma pégina para outra, ou um documento para um outro, €
uma fungédo que recebe o nome de edicdo de texto. Mudar a aparéncia do texto recebe o
nome de formatacao do texto. Além do texto tambhém podemos formatar paginas e paragrafos
mudando as margens, inserindo titulos ou alterando o corpo das letras. Os programas de
processamento de texto podem conter caracteristicas basicas como a edicdo e formatacéo
mais sofisticadas e desenvolvidas, que possibilita, além daquelas fungdes, construir colunas,
inserir tabelas e graficos, além de criar documentos Web.

0 Word para Windows, também conhecido por Microsoft Word ou WinWord, é um programa
que permite a utilizacdo do computador como um potente processador de texto, isto €,
manipulacdo de texto (criacdo de cartas, relatérios, livros, etc.). 0 WinWord faz parte de um
pacote de programas desenvolvido pela Microsoft, conhecido por Microsoft Office.

Como vantagens de utilizacdo do Microsoft Word relativamente a uma maquina de escrever
tradicional podemos citar:

- uma vez armazenado em disco ou disquete, 0 nosso documento podera ser utilizado
sempre que necessario.

- possibilidade de, apos a digitacdo do documento, imprimir 0 mesmo documento um
numero ilimitado de vezes;

- possibilidade de correccdo de erros, movimentagdo de blocos de texto entre paginas
ou entre documentos diferentes, o que implica que ndo sejamos obrigados a digitar
texto que ja se encontra digitado noutro local;

- devido a grande facilidade de digitacao, correc¢do e formatagéo de texto, podemos dar
azo a nossa criatividade de modo a obtermos trabalhos com um aspecto bastante
profissional;

- tarefa de procura de texto, num documento extenso, bastante simplificada;

- possibilidade de utilizacdo de dicionarios para executar a correccdo ortografica do
documento;

- criar documentos Web.

1.1. Iniciar o Word

Para iniciar o WinWord temos de estar a trabalhar em ambiente Windows, depois seleccione
Programas do menu Iniciar, a opte pelo submenu Microsoft Word. Se encontrar o atalho para
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0 Microsoft Word, aponte e clique no icone. Se ndo, seleccione a op¢do Executar do menu
Iniciar e digite WinWord.

Quando se inicia o Microsoft Word, o utilizador esta pronto para comecar o seu trabalho,
numa folha vazia com o0 nome documentol.

2. ELEMENTOS PRINCIPAIS DO AMBIENTE DE TRABALHO DO WORD

Sempre que se inicia 0 Microsoft Word, aparece na &rea de trabalho a janela do programa
Microsoft Word, e uma janela do documento (ou area de texto) vazia, com 0 nome
Documentol.

2.1,
A janela do programa Microsoft Word € composta por varios elementos:

A janela do Winword

Barra de tiuk Berra de iy
A Documento] - Hicioeull Weed Hmies
de conjroig
Barra da | Behein e der lrseir Fogeals Fevapeesias Tabsels Jansls Ansls
Al NG E | SAY L taT w0 QEOEREET 7 -0,
| Wary s Trdnile 4« N7 S EEAMEEREO-L-A-%.
L TN NN O N I L O AN AL SR . 0 =
o | Barra de
@aslpramento
werlica
Cuirsir —det
Régua "":--'
: Hrea
i e hedn
g (&[] Eotde: de
= (&l pesquisa
3 %]
Boelies ot _[eafeal ] :
winalnagcio |mﬁwmxmmd &'g'ﬁ‘-?ﬁ.i'f:ﬂ'iiﬂ Elw= ':
[Pigina 1 | Sexghe 1 i [Ewzon [l cdi [ [ [ [ [Peduusr | i
| I
Berra de es1ade Earra de Aama de
[ETamentas horizontal

Figura 1 - Janela do programa Microsoft Word

BARRA DO TIiTULO

nome do documento  nome da aplicagdo

igli Documentol - Microsoft Word

icone da aplicagéo hotfies de controlo

Figura 2 - Barra de Titulo
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Na parte superior da janela do programa, situa-se a barra do titulo onde se encontra 0 nome
da aplicacdo Microsoft Word, o nome do documento Documentol, o icone da aplicacdo e 0s
botdes de controlo. Estes dois ultimos elementos controlam a janela da aplicagdo Microsoft
Word. Clique no icone da aplicagéo, para visualizar o menu de controlo. Os seus comandos
sao em parte os botbes de controlo:

il Documentol - Microso

= Restaurar
aowver

Qimensinnz aul

— bdinimizar

O b aimizar E_ —EI b I
¥ Fechar Alt+F4

Figura 3 - Menu e botdes de controlo

Comando ou botdo de Minimizar — oculta a janela da aplicacdo do ecrd, ficando so
acessivel através do botdo da aplicacdo na barra de tarefas do Windows 98. Para repor a
janela no ecra, basta fazer clique no bot&o da barra de tarefas.

Comando ou botdo de Maximizar - faz com que a janela da aplicagcdo ocupe todo o ecra.
Quando uma janela estd maximizada, o botdo de Maximizar transforma-se num botdo de
Restaurar.

Comando ou botdo de Restaurar - repde a janela da aplicagdo num tamanho entre o
minimizado e maximizado. O botao de Restaurar transforma-se num botdo Maximizar quando
temos uma janela de tamanho intermedio.

Comando ou bot&o de Fechar (ou Alt+F4) - fecha a janela da aplicagao ou o documento.

0 nome Documentol € apenas temporario, enquanto ndo se gravar o documento que se esta
a editar.

BARRA DE MENUS

JEiu:heiru:u Editar Wer Insetir Formatar Ferramentas Tabela Janela  Ajuda

Figura 4 - Barra de Menus

A barra dos Menus do Microsoft Word esta localizada por baixo da barra de titulo, ao longo do
topo da janela da aplicagdo. Para activarmos um dos nove menus, basta um clique com o rato
em cima do respectivo menu e depois seleccionar a op¢ao desejada. Se utilizar o teclado,
entdo pressiona-se a tecla Alt seguido da letra sublinhada do menu ou das teclas de direccao.

A Figura 5 permite visualizar alguma informacao que se pode retirar dos menus.
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0z comandos sequidos g

G de lefras (Cirl+R) E’
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comandos que eslan ocuios de dialogo

Figura 5 - Menu Editar e Menu Ver

BARRAS DE FERRAMENTAS

As barras de ferramentas apenas tem utilizag&o se utilizarmos o rato. A sua fungéo é permitir
uma maior rapidez a executar determinadas operagdes. Todos 0s simbolos que compdem as
barras de ferramentas, sao atalhos dos comandos que existem nos menus do Microsoft Word.

DEd ey =2ad o - eE0E

Figura 6 - Barras de ferramentas padréo

flﬁ|m q o - @),

41—
i—
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R}
"
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"

J Marmal + Abadi MT CondensedL = 14 -

N7s E

S 0O-£2-A-3.

Figura 7 - Barras de ferramentas formatacéo

Estas sdo as barras de ferramentas que usamos com mais frequéncia: - a barra de
ferramentas padrdo contém atalhos para comandos basicos, como Abrir, Guardar, Imprimir e
Anular; - a barra de ferramentas de formatacdo contém atalhos para os comandos que
alteram o0 aspecto do documento.

Para conhecer o tipo de comando associado ao botdo, apontamos o rato sobre o botéo
desejado e visualizamos uma mensagem que informa a funcéo desse comando.
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| s de ferrznertas+ IR
- " Foematacio
Barra e ferramentas ﬁ,#-,u,.-# L:me Podemos dispor gle varias barras de
activas [vishveis) | Caeade et doscrioks | (€1TAMENtAS, para isso basta seleccionar
Y [ Dessnha Barras de ferramentas do menu Ver. Ao
kY FeeTamentss Dars & Wed ~
\ S escolher esta opgéao, aparece-nos - um
Y i submenu em que selecmonamos qual a
' barra que pretendemos activar ou
e s bntee desactivar. |
Testa sutormdticn Ao optar por personalizar as barras de
- ferramentas podemos retirar qualquer
—— icones , como também, inserir um icone
Paranakar... qualquer.

Figura 8 - Submenu das Barras de ferramentas

A posicdo das barras de ferramentas na janela da aplicacdo nédo é fixa, podemos mover ou
redimensionar cada uma delas. Para movimentar a barras de ferramentas, basta um clique na
barra de titulo da janela e por arrastamento, colocamo-la no local desejado. Para
redimensionar a janela da barras de ferramentas, arrastamos uma das suas extremidades.

REGUA

D O R REEE ENR ENRE SRR ANET ERREANRERNRE"

Figura 9 - Régua horizontal
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0 Microsoft Word dispde de duas réguas que nos permitem modificar
rapidamente o aspecto do nosso texto. Todo esse trabalho s6 é
possivel através do rato. Para activar ou desactivar as réguas,
seleccione Régua do menu Ver. A régua horizontal, permite alterar as
- tabulacOes definidas, avancos dos paragrafos e ajustar a largura das
- colunas (caso estejamos a trabalhar em colunas ou tabelas).
: Quando se trabalha em modo de visualizagdo esquema de péagina,
podemos utilizar quer a régua vertical, quer a horizontal. Neste modo
de visualizagdo, podemos alterar as margens do documento e a
posicédo de objectos.

. Nas réguas, existem determinados simbolos que nos aparecem de
" acordo com o tipo de operacdo que estamos a realizar. Passo a
- descrever as operacdes que podemos efectuar.

- Pvanco da primeira linha

- L fwanco pendente L ‘ﬁ.

Avan;o da esquerda Avango da direita
Figura 10 - Régua _ ) ) _
vertical Figura 11 - Simbolos da régua horizontal

Para além de alterar cada um dos avancos indicados na Figura 11, através de arrastamento,
podemos alterar as margens do documento, para isso colocamos o apontador do rato entre a
zona branca e cinzenta das réguas e quando o apontador assumir uma das seguintes setas
© ¢, arrastamos o rato e alteramos as margens. A alteracdo das margens apenas € possivel
nos modos visualizacdo Esquema de pagina ou Pré-visualizar.

Quando se trabalha com tabelas aparece na horizontal os tamanhos das colunas, e na régua
vertical o tamanho das linhas.

CURSOR OU PONTO DE INSERGCAO DE TEXTO

0 cursor € visualizado em forma de | constantemente a piscar, como forma de aviso, pois tudo
0 que se faz serd inserido atrds ou em cima do cursor. Se 0 rato estiver noutra posi¢cdo nao
quer dizer que tudo o que se fizer ira ser executado nesse local, mas sim onde esta
posicionado o cursor.
Este ponto aparece sempre no inicio de um novo documento, mas pode ser deslocado para o
local que se desejar.

BARRAS DE DESLOCAMENTO VERTICAL E HORIZONTAL

As barras deslocamento permitem o movimento do documento na vertical e na horizontal, de
forma a visualizar diferentes partes do texto, que ndo estejam visiveis no ecrd do
computador.
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BOTOES DE VISUALIZACAO

Yista narmal Yista esquema de impresséo

Wista esquemalieb  ‘fista de destaques
Figura 12 - BotBes de visualizacdo

Este conjunto de quatro botbes, que se encontram do lado esquerdo da barra de
deslocamento vertical, permite-nos alternar rapidamente entre os quatro modos de
visualizacdo de um documento, disponiveis no Microsoft Word. Outra forma de aceder a estes
modos de visualizac¢do € utilizar o menu Ver.

Vista Normal - 0 modo Normal, é aquele que ocupa menos espaco em memoéria. E uma vista
polivalente e que deve ser utilizada para digitar, editar e formatar texto. Este tipo de vista &
normalmente utilizado quando se digita o texto num documento.

Vista Esquema de Web - Utilize este modo para pré-visualizar um documento em forma de
pagina Web.

Vista Esquema de impressao - Este modo, permite trabalhar com as paginas no ecra, tal
como elas serdo impressas (WYSIWYG). Para o tratamento de objectos de desenho e
molduras, colunas, cabecalhos e rodapés recomenda-se a utilizacdo desta vista, pois 0 modo
Normal estes néo serdo visiveis.

Vista de destaques - E recomendada para operacdes de cortar, copiar e mover o texto. Este
modo utiliza-se para organizar varios titulos e subtitulos sob a forma de uma agenda,
permitindo a sua organizacdo e reorganizacdo se necessario, assim como a definicdo de
niveis de importancia. Este é muito (til para a elaboracdo de manuais e textos muito extensos,
etc.

Além destes modos, ainda existem mais trés modos de visualizacdo do texto. Esses trés
modos séo: Pré-visualizar, Ecra inteiro, e 0 Zoom.

Pré-visualizar - Mostra 0 aspecto de um documento quando este for para imprimir. Permite-
nos portanto, visualizar paginas inteiras a um tamanho reduzido, antes de imprimir. Para
recorrer a este modo, basta um clique no botdo Pré-visualizar ou através do menu Ficheiro
opcao Pre-visualizar.

Ecrd Inteiro - Este modo permite um maior numero de linhas visiveis do texto e d& maior
importancia ao préprio texto do que aos outros objectos que nos aparecem no ecrd. Para o
activar, basta seleccionar Ecra Inteiro a partir do menu Ver. Ao passar para o Ecrd Inteiro,
apenas dispomos do texto e das réguas, assim como um botdo que permite voltar ao modo
anterior, 0 que seria também possivel se pressionassemos a tecla de ESC.

Zoom - Controla o tamanho do documento que estamos a trabalhar no ecrd. Este modo,
permite ampliar, ou diminuir o documento. Para efectuar esta operacdo recorre-se a caixa
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Zoom, que se encontra na barra de ferramentas, ou selecciona-se a op¢do Zoom do menu

Ver.

BARRA DE ESTADO

A barra de estado (barra horizontal na parte inferior da janela do documento no Microsoft
Word) fornece um conjunto de informagdes sobre o estado actual, do que se esta a visualizar
no ecrd, nomeadamente, 0 ndmero de pagina, a posi¢do do cursor, etc. Para seleccionar a
barra de estado clique sobre o separador Ver do comando Opgdes do menu Ferramentas, e
em seguida active a caixa de verificacdo Barra de Estado.

| Pagina &

Secgdn 1 6/6  |Em 15cm Ln 24 Col 17 |GRA [RA EXP [SUB |Portugués( | O |

Figura 13 - Barra de Estado

A informac&o que aparece na barra de Estado é a seguinte:

Exemplo

O Item mostra

NUmero da pagina mostrada no ecrd ou da pagina actual, com base nos nimeros de pagina que se

Pagina 6 atribuiu ao documento, caso o tenha feito.
Seccdo 1 | O nimero da sec¢do da pagina mostrada na janela.
6/6 NUmero da pagina actual e 0 nimero total de paginas com base na contagem fisica das paginas do
documento.
Em 15 em A disténc_ia entre 0 inicio Qa pégi.na e 0 ponto de insercdo. Nao é mostrada qualquer medida se o
ponto de inser¢do ndo estiver na janela.
Ln 24 A linha dg textq em que se encontra 0 ponto de inser¢do. Nao é mostrada qualquer medida se 0
ponto de insercdo nado estiver na janela.
Col 17 A distancia, em nL’Jmerq de caracteres, t_antre a ma~rgemlesquerlda e 0 ponto de insercdo. N&o é
mostrada qualquer medida se o ponto de inser¢do nao estiver na janela.
| Item |Mostra
O estado de gravagdo da macro. Faca duplo cligue sobre GRA para activar ou desactivar a
GRA ~ x . ) :
gravacao da macro. Quando a gravacao esta desactivada, GRA aparece esbatida.
RA O estado do registo das alteragdes. Faca duplo clique sobre RA para activar ou desactivar a funcéo
de registo de alteragdes. Quando ndo estd a registar, as altera¢cbes RA aparece esbatido.
O estado modo de expandir selec¢éo. Faca duplo clique sobre EXP para activar ou desactivar este
EXP ~ . . :
modo. Quando o modo de selec¢éo esta desactivado EXP aparece eshatido.
SUB O estado do modo de substituigép. Faca duplo c[ique sobre SUB para actiyar ou desactivar este
modo. Quando 0 modo de substituicdo esta desactivado, SUB aparece eshatido.
Portugués( | Informa qual o idioma que esta definido na verificagdo ortografica e gramatical.
o3 O estado da verificagdo ortografica e gramatical. Quando o Word esta a verificar os erros, surge
o uma caneta animada sobre o livro. Se ndo forem encontrados erros, aparece uma marca de
Ox verificacdo. Se forem localizados erros aparece um "X". Para os corrigir, faca duplo clique sobre este
icone.
= O estado da gravacdo. Quando aparece uma disquete fixa, 0 Word esta a guardar o documento.
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Quando aparece uma disquete intermitente, 0 Word esta a guardar o documento em segundo plano
enquanto trabalha.

O estado de impressdo. Quando aparece o0 icone de impressdo, o Word esta a imprimir o
documento em segundo plano enquanto trabalha. Um nimero junto ao icone de impresséo mostra o
numero da pagina activa que esta a ser imprimida. Para cancelar o trabalho de impresséo, faca
duplo clique sobre o icone de impressao.

2.2.  Operagdes dos menus do WinWord

Para aceder aos menus do Word para Windows basta carregar em:
- Tecla F10 + Tecla Enter (ou teclas de direccao);
- ALT + Tecla da letra Sublinhada (ou teclas de direccao);
- Ou ponte e clique com o rato para 0 menu desejado.

Descricdo global das véarias operacdes que se podem efectuar atraves dos menus.

| Menu Operacdes
Ficheiro Opgragﬁes sobre ficheiros em geral: criar, abrir, gravar, sair, abandonar, imprimir ficheiros,
- definir impressora, etc.
Editar Operagﬁes ge edigéo~ de texto, sobre o documento em que se esta a trabalhar: copia,
= movimentac¢do, remogao de palavras ou blocos de texto, etc.
Permite alterar o0 modo de visualizagcdo do documento, activar e desactivar algumas das
Ver barras de ferramentas a que o utilizador tem acesso. Permite visualizar réguas, cabecalhos,
rodapes, etc.
Inserir Permite inserir rodapés, quebras de pagina, nimeros de pagina, campos, imagens, etc.
Formatar Operacoes de formatacdo de documentos, seleccionar o tipo e tamanho de letra, etc.
Ferramentas | Operacdes diversas de verificagdo de ortografia, impressdo em série, etc.
Tabela Permite criar e formatar tabelas.
Janela Permite a colocacgao de varias janelas no écrd e o arranjo das mesmas.
Ajuda Obtencé&o de ajuda sobre 0 modo de funcionamento do programa.

CAIXAS DE DIALOGO

As caixas de didlogo, aparecem muitas vezes durante o trabalho. Todos os comandos
seguidos de reticéncias dispdem de uma caixa de didlogo associada.
Exemplo de uma dessas caixas de dialogo que nos podem aparecer:
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Figura 14 - Caixa de diadlogo Tipo de letra

2.3. Utilizacao do rato "Mouse"

0 WinWord, e de um modo geral todos os programas que trabalham em Windows, fazem
parte de uma geracgao de "Software" desenvolvida para tirar partido do rato "Mouse".

0 trabalho do utilizador é simplificado pelo uso do rato porque nos permite, através de um
Unico movimento e toque nos botdes do rato, substituir a utilizacdo de varias teclas. 0 uso do
rato pode ser substituido pelo teclado, embora, neste caso, as tarefas sejam executadas mais
lentamente, na maior parte das vezes. No entanto, existem situacdes em que a utilizacao do
teclado continua a ser mais pratica.

Para utilizacdo do rato temos que ter presentes algumas expressoes que serdo utilizadas ao
longo do manual:

Expressao

Significado

Apontar para...

Mover o rato para que a ponta da seta aponte para

Clique

Premir e largar o bot&o esquerdo do rato.

Duplo Clique

Premir e largar o botdo esquerdo do rato duas vezes seguidas.

Arrastar

Deslocar o rato mantendo premido o botdo do lado esquerdo.

2.4.  Movimentacdo no documento / ficheiro

COM O TECLADO
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No Microsoft Word existem um conjunto de teclas que nos permitem movimentar no
documento. As teclas de movimentacdo sdo as seguintes.

Carregue em Para efectuar

Tecla Seta para Cima | Move o cursor um linha para cima

Tecla Seta para Baixo | Move o cursor um linha para baixo

Tecla Seta a Direita Move o cursor um caracter a direita

Tecla Seta a Esquerda | Move o cursor um caracter a esquerda

PgUp Move 0 cursor uma pagina para cima
PgDown Move 0 cursor uma pagina para baixo
Home Move o cursor para o inicio da linha

End Move o cursor para o fim da linha

Ctrl + PgUp Move o cursor para o topo do ecrd

Ctrl + PgDown Move o cursor para a parte inferior do ecrd
Ctrl + Home Move o cursor para 0 inicio do documento
Ctrl + End Move o cursor para o fim do documento

Ctrl + Seta para Cima | Move o cursor para o paragrafo anterior

Ctrl + Seta para Baixo | Move o cursor para 0 proximo paragrafo

Ctrl + Seta a Direita | Move o cursor para a proxima palavra

Ctrl + Seta a Esquerda | Move o cursor para a palavra anterior

Shift + F5 Move o cursor para o local da anterior edicéo de
texto

COM O RATO

A movimenta¢do no texto através do rato € muito simples, sd precisamos apontar o rato no
local pretendido e clique no botao esquerdo do rato.
Pode-se igualmente utilizar as barras de deslocamento para visualizar o seu documento:

2.5. Seleccionar texto

Seleccionar texto € uma tarefa importante para a formatacdo do documento. Podemos
seleccionar palavras, frases e paragrafos. Seleccionar significa marcar parte de um
documento, ou todo o documento para formatar, copiar, apagar, mover, etc.

O texto, depois de seleccionado, encontra-se “a negativo”, ou seja com o fundo escuro.

Para abandonar a seleccdo faz-se um clique com o rato em qualquer parte na area do texto,
ou pressiona-se uma das setas do teclado.

COM O RATO

A seleccdo de texto € feita da seguinte forma:
- apontar o rato para o principio do texto que pretendemos seleccionar;
- pressionar, sem largar, o botdo do lado esquerdo do rato arrastando o rato até a posicéo
onde desejamos terminar a seleccao, e entéo largar o botao do rato.

Depois de efectuada a seleccdo, devera executar de seguida o comando desejado, se
pressionar qualquer tecla sem ser o comando desejado ou um dos bot6es do rato dentro da
area de texto, a selec¢do € automaticamente desactivada.
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Existem outros procedimentos que permitem obter imediatamente a selec¢do, sem termos de
arrastar o rato.

| Para seleccionar |Efectue o seguinte |
Uma palavra Apontar para a palavra e faga um duplo clique.

Pressionar sem largar a tecla de CTRL e faga um cliqgue numa palavra da frase

que se pretende seleccionar

Apontar para uma palavra do paragrafo e faca um triplo clique.

Um parégrafo Faca um duplo clique na zona da margem esquerda quando o ponteiro do rato

aponta para o paragrafo.

Faca um clique na zona da margem esquerda quando o ponteiro do rato aponta

para a linha que pretende seleccionar.

Pressionar sem largar a tecla de CTRL e faga um clique na zona da margem

esquerda quando o ponteiro do rato aponta para o texto

Documento inteiro Pressionar CTRL+T ou Menu Editar / Seleccionar tudo

Um triplo clique na zona da margem esquerda quando o ponteiro do rato aponta
para o texto

Uma frase

Uma linha

Também se utiliza a tecla de F8 para seleccionar texto. Quando a tecla esta activa, aparece o
indicador de seleccdo EXP, na barra de estado. A partir desse momento o computador ird
seleccionar uma palavra, uma frase, um paragrafo ou o documento inteiro. Pode-se também
activar esta funcdo com um cliqgue em EXP na barra de estado.

Para reverter este procedimento pressionamos as teclas SHIFT+F8. A tecla ESC serve para
desactivar o indicador de seleccdo EXT (através do rato, faca um duplo cliqgue sobre o
indicador que se encontra na barra de estado, obtemos 0 mesmo resultado).

COM O TECLADO

A seleccdo de texto é feita da seguinte maneira:
- primeiro colocar o cursor no inicio do texto a seleccionar;
- pressionar a tecla Shift (sem largar) em conjunto com uma das teclas de
movimentagao, citadas anteriormente;
- soltar a tecla Shift quando o texto estiver todo seleccionado.

Podemos utilizar todas as combinagdes possiveis, com as restantes teclas de movimentagéo
através do teclado.
Ex.. SHIFT+End Selecciona da posicao do cursor até ao fim da linha
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Neste capitulo o aluno deverd ficar familiarizado com as técnicas de introducéo de texto,
gravacao, recuperacdo de documentos, modificar as paginas em relacdo a sua largura/altura
(margens) e imprimir um documento.

1. OPERACOES COM FICHEIROS/DOCUMENTOS

1.1.  Criar um novo documento
Criar um novo documento € como pegar numa folha de papel sobre a qual nada foi editado.

Para criar um novo documento no Word opte por uma das seguintes técnicas:
- seleccione no menu Ficheiro a op¢do Novo e na janela apresentada clique no icone
Documento em Branco no separador Geral, seguido de OK;
- Clique no botdo Novo 1 localizado na Barra de Ferramentas Padrao;
- Prima as teclas Ctrl + 0.

Nota: Podemos optar por documentos j& personalizados como Cartas e Faxes, Memorandos,
Curriculos, Relatérios e outros documentos do Microsoft WinWord, se optarmos pela primeira
técnica apresentada anteriormente.

1.2.  Abrir um documento existente

Ao abrir um documento, o computador permite ao utilizador trabalhar novamente nos seus
documentos, um ou mais, previamente guardados.

Para abrir um documento pode-se escolher uma das trés técnicas:
- no menu Ficheiro seleccione a opgao Abrir;
- clique no icone Abrir existente na Barra de Ferramentas Padrao.
- prima as teclas Ctrl + A.

Estas técnicas conduzem a uma caixa de diélogo, que permite ao utilizador seleccionar um ou
mais ficheiros para abrir. Se abrir mais que um documento, o Microsoft Word vai coloca-0s
uns a seguir aos outros.

A caixa de dialogo é constituida por:
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1.3. Trabalhar com varios documentos abertos

Depois de abrir os documentos com que se pretende trabalhar, verifica-se a sua presenca
destes no menu janela.

0 documento activo esta assinalado com um v do lado esquerdo do nome. Para activar outro
documento, clique no respectivo nome. Para ver todos os documentos abertos na area de
trabalho, seleccione a opgao Dispor Todas do Menu Janela.

Torna-se complicado trabalhar com varios documentos ao mesmo tempo por este processo,
pelo que se recomenda que a permuta entre estes seja feita atraves da seleccao directa no
Menu Janela.

A opcdo Dividir do menu Janela permite dividir a area de texto em duas partes, tornando
possivel trabalhar com 0 mesmo documento como se de dois documentos se tratasse.

1.4. Fechar um documento

Para fechar um documento, utilize uma das seguintes opgoes:
- seleccione a opc¢do Fechar do menu Ficheiro;
- clique no botéo Fechar.

Ao fechar um documento sem guardar as altera¢Oes nele efectuadas, o WinWord mostra uma
caixa de dialogo a perguntar se pretendemos guardar ou ndo o documento. Depois de
fechado o documento, o Word volta para outro documento aberto, ou fica sem a area de texto.
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1.5.  Guardar um documento

Sempre que se procede a criacdo de um novo documento, ou a alteragcdo de um ja existente,
todas as modificacbes efectuadas devem ser guardadas nos suportes de armazenamento
secundario (ex.: o disco, a disquete).

Para guardar um documento pela primeira vez, utilize uma das seguintes opgoes:
- no menu Ficheiro seleccione a op¢do Guardar ou Guardar como;
- clique no botao Guardar da Barra de Ferramentas Padrao;
- prima as teclas Ctrl + G.

Independentemente da opc¢do utilizada surge a janela Guardar Como. Esta janela é
constituida por:
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Se estiver a trabalhar com um documento e o pretender guardar com 0 mesmo nome e no
mesmo local, seleccione a op¢do Guardar do menu Ficheiro ou clique no botdo Guardar da
barra de ferramentas padrao.

Se pretender guardar um documento com outro nome ou com uma localizacdo diferente,
entdo seleccione a op¢do Guardar Como do menu Ficheiro, surgindo a janela Guardar Como.
1.6.  Configurar paginas (margens, tamanho do papel,...) do documento/ficheiro

Existe um conjunto de propriedades do documento que podem ser configuradas de acordo
com a preferéncia do utilizador ou o objectivo do trabalho que esta ser desenvolvido.

Para aceder a janela Configurar P4gina utilize uma das seguintes opgdes:
- seleccione a opcao Configurar Pagina do menu Ficheiro;
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- prima as teclas Alt + F seguido da letra U.
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Dentro da caixa de dialogo Configurar Pagina, pode encontrar 0s seguintes separadores:

MARGENS

Permite configurar as margens da pagina, assim como mudar as distancias dos cabecalhos e
rodapés em relagcdo as margens da folha. Se pretender imprimir de ambos os lados da pagina,
seleccione a opcao Margens simetricas.

Quando seleccionamos a op¢do Margens simétricas, as caixas de texto referentes as
margens Esquerda e Direita sdo substituidas por margem Interior e Exterior respectivamente.

TAMANHO DO PAPEL

Permite configurar as dimensdes da pagina onde gqueremos imprimir o documento. Ainda
neste separador define-se a orientagéo do papel, horizontal ou vertical.

ORIGEM DO PAPEL

Quando se utiliza uma impressora, que possui diferentes tabuleiros de alimentacdo para as
folhas, neste separador é dada a possibilidade de escolher a bandeja de alimenta¢éo que se
pretende utilizar para imprimir o documento.

ESQUEMA

0 Word permite aqui definir cabecalhos e rodapés diferentes na primeira pagina, ou para
paginas pares e impares, dentro do mesmo documento ou sec¢do. Podemos igualmente
definir neste separador, o alinhamento vertical desejado para o texto do documento. O botéo
NUmeros de linhas permite numerar as linhas do documento.
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Em qualquer um dos separadores surge o botdo Predefinices... Se pretender que as
alteracOes efectuadas sejam por defeito utilizadas nos préximos documentos, baseados no
Modelo Normal, clique no botdo Predefinicdes...

Quando se efectuam alteracdes na configuracdo da pagina, € dada a possibilidade de
escolher a que parte do documento que se pretende aplicar a configuracao.

1.7.  Visualizar o documento antes da impressao

O comando Ver antes ou Pré-visualizar permite visualizar o documento antes deste ser
impresso. Para aceder a fungéo Pre-visualizar, utilize uma das seguintes operacoes:

- seleccione a opc¢do Pré-visualizar do menu Ficheiro;

- clique no botdo Pré-visualizar da Barra de Ferramentas Padrdo.

A Barra de Ferramentas do modo de Pre-visualizar € formada por um conjunto de botdes dos
quais destacamos:

Permite visualizar varias

Imprime o dnculrnenm activo /péginas a0 mesmo tempa

* Sré-visualizar

! I@E |4|:|°fq1L - |P5 B @ Fechar | 2
. ! v . .
Amplia o documenta Fermite amoliar ou reduzir
facilitandn & sua leitura o documenta entre 10 & 500 por centa

Quando um documento ocupa mais do que uma pagina utilizamos as teclas Page, Down e
Page Up para visualizar o documento pagina a pagina.

1.8.  Imprimir um documento

Seria impensavel criar um documento no Word sem a possibilidade de o imprimir. Para que
seja possivel imprimir um documento, torna-se necessario a instalacdo prévia de um
dispositivo de output, vulgarmente conhecido por impressora.

Depois de instalar a impressora, podemos proceder a impressao de documentos a partir do
Word.

Existem vérias formas de imprimir um documento:
- seleccione a op¢ao Imprimir do menu Ficheiro;
- clique no botéo Imprimir da Barra de Ferramentas Padrao;
- no modo Pré-visualizar pressione no botdo Imprimir da barra de ferramentas.

Nos dois ultimos casos o Word admite, por defeito, que se pretende imprimir todo o
documento de uma s6 vez e apenas uma Unica copia utilizando a impressora predefinida.

Se pretender personalizar a impressao, seleccione a opg¢ao Imprimir do menu Ficheiro.
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Na janela imprimir pode seleccionar-se a impressora que se pretende utilizar, aceder as suas
propriedades e ainda:
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Quando imprimir as paginas que deseja do documento, cologque-as separadas por virgulas ou
por o hifen (-), por exemplo: 4,5,6 (imprime a pagina 4, 5 e 6)ou 10-20 (imprime da pagina 10
a 20).

2. CRIAR UM DOCUMENTO COM UMA OU VARIAS PAGINAS

Para criar um documento num programa de processamento de texto devemos fazé-lo
seguindo duas etapas perfeitamente distintas:

- digitacéo e gravacao do texto sem recorrer a qualquer tipo de formatacao;

- formatacao do texto previamente digitado.

A gravacdo, apesar de a considerarmos incluida na primeira etapa, deve ser executada com
alguma frequéncia para evitar que, por algum motivo estranho (como por exemplo uma falha
de corrente), se percam os dados que acabamos de digitar.

Ao digitar ou editar o texto, o cursor (ponto de inser¢do) vai-se movendo para a direita até que
seja alcangada a margem direita da folha. Quando isto acontece o Word provoca a mudanca
do texto para a proxima linha. Ao introduzirmos um numero de linhas superior ao que €
possivel visualizar no écran, 0 Word move automaticamente as linhas para cima de modo a
que o cursor se mantenha sempre visivel.

2.1. Editar um documento

A edicdo de um documento é muito facil, sera idéntico a digitacdo numa maquina de escrever.
Todos os processadores de texto possuem conceitos basicos de edicdo que devem ser
entendidos para se tirar deles 0 maior proveito.
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PONTO DE INSERCAO (CURSOR)

Temos que colocar o ponto de insergédo no local onde pretendemos introduzir o texto.

Ao digitar ou editar o texto, o cursor vai-se movendo para a direita até que seja alcancada a
margem direita da folha. Quando isto acontece o Word provoca a mudanca do texto para a
proxima linha.

AJUSTE DA PALAVRA

Nunca se deve pressionar o Enter para iniciar uma nova linha dentro do mesmo parégrafo.
Quando se escreve ao chegar ao fim de uma linha, o Microsoft Word passa para a linha
seguinte automaticamente. Este conceito é conhecido por Word Wrap ou ajuste automatico do
texto.

CRIAR LINHAS VAZIAS OU ABRIR ESPACOS NO DOCUMENTO

Sé se deve pressionar 0 Enter para iniciar um novo paragrafo no documento. Quando se
pressiona a tecla de Enter, inicia-se um novo paragrafo para escrever ou para criar linhas em
branco, ou seja, abrir espa¢os no documento.

APAGAR TEXTO

A eliminacdo de texto € feita através das seguintes teclas:
DEL - Elimina um caracter a direita do cursor;
BACKSPACE - Elimina um caracter a esquerda do cursor.

Para eliminar um bloco de texto, temos de seleccionar esse texto através das técnicas de
seleccdo e pressionar a tecla de DEL ou a BACKSPACE. Podemos ainda utilizar a opgéo
Cortar do menu Editar ou o botdo Cortar da barra de ferramenta Padrao.

ANULAR E REPETIR

0 Microsoft Word possui uma ferramenta indispensavel, que permite voltar atras, anulando as
operacOes efectuadas, como, por exemplo, inserir texto, apagar texto, cortar e colar, formatar
entre outras, utilizando o comando Anular.

Se anular uma operacdo e depois mudar de ideia, 0 Word pode rep6-la com o comando
Repetir

Tanto um comando como outro encontram-se no Menu Editar, ou utilizamos os botdes de
atalho na barra de ferramenta Padréo para efectuar este procedimento mais rapido

Atencdo: Anular ou desfazer varias operacdes que foram feitas, € so possivel se as mesmas
foram sequenciais, pois o Microsoft Word ndo permite que se anule ou desfaca a Ultima
operacao e a antepenultima, sem que a pendltima operacao ndo seja efectuada.
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MAIUSCULAS

Se pretende produzir um documento em mailsculas, sem pressionar tecla Shift, prima a tecla
Caps Lock uma unica vez, até editar novamente mindsculas.

0 Caps Lock afecta apenas as letras, ndo influenciando nimeros nem pontuacdes.

Se pretende produzir s6 uma letra em mailsculas, pressionar tecla Shift + o caracter
desejado.

REPETICAO DE CARACTERES

Para repetir o mesmo caracter, mantém-se pressionada a tecla desse caracter.

0 Winword converte automaticamente alguns caracteres repetidos em diferentes tipos de
linhas.

Por exemplo, ao digitar trés ou mais asteriscos (*) e pressionar a tecla de Enter, o WinWord
substitui os asteriscos por uma linha de pontos. Se usar o sinal de igual (=) e repetir o
processo anterior, 0 Winword substitui por uma linha dupla o til (~), por uma linha ondulada; o
cardinal (#), por uma linha decorativa; o hifen (-) por uma linha fina.

INSERIR / SUBSTITUIR TEXTO

Independentemente do modo em que se encontra, o texto introduzido aparece sempre a
direita do ponto de inser¢ao/cursor do texto.

Para introduzir um texto o Microsoft Word utiliza dois modos (inser¢do e substituicdo). No
modo de inser¢éo, o texto introduzido num documento vai empurrando para a direita o texto ja
existente, ajustando os caracteres que vao sendo introduzidos. Quando o texto introduzido
substitui o texto ja existente, estamos perante 0 modo substituir.

0 modo de inser¢do é o mais aconselhado quando se digita o texto pela primeira vez ou se
pretende introduzir texto que falta. Contudo, se desejar fazer correcgdes, pode utilizar ambos
0s modos. 0 modo substituir € 0 mais aconselhado quando se pretende substituir um ou mais
caracteres.

Para averiguar qual 0 modo que esta a ser usado temos de recorrer ao indicador de
substituicdo (SUB), na barra de estado, e verificar se este se encontra desactivo. Caso este
esteja activo (SUB), entdo estamos no modo substituir. Para o desactivar pressione a tecla de
INS ou faz um duplo clique sobre o indicador de substituicdo (SUB), na barra de estado, ou
vice versa.

INSERCAO DE SIMBOLOS ESPECIAIS

Os caracteres do teclado sdo limitados as letras, numeros e marcas de pontuacédo, e por
vezes pretendemos inserir outros simbolos, tais como [, [ ;Y, etc. Estes simbolos poderao
ser inseridos através do comando Simbolo do menu Inserir. Poderemos ainda, criar atalhos
com teclas para mais rapidamente inserirmos 0s simbolos.
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Seleccione o separador que preténde, Seleccione o tipo de letra em
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Figura 7 - Caixa de didlogo do Inserir Simbolo

O separador de Caracteres Especiais encontra-se preenchido com caracteres que
normalmente fazem falta e que podem ser introduzidos atraves de combinacdes de teclas ja
definidas.

INSERIR UMA NOVA PAGINA NO DOCUMENTO

Para criar uma nova pagina recorre-se a op¢do Quebra do menu Inserir, e selecciona-se
quebra de pagina. O texto que esta a direita do cursor, quando seleccionamos quebra de
pagina, passa para a pagina seguinte.
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3. EXERCICIO

CAPITULO I el
Nestes capitulos o aluno devera ficar familiarizado com:

Capitulo I: os elementos principais do ambiente de trabalho do Microsoft Word para
0 Windows

Capitulo II: técnicas de introducdo, gravacdo, recuperacdo de documentos,
modificar as paginas j em relacdo as suas margens e imprimir um documento.

1. Entre no Microsoft Word e crie um documento/ficheiro novo e escreva o texto seguinte:
Pretende-se, com estes exercicios, que o formando ponha em préatica os conhecimentos

adquiridos nas aulas e atraves da consulta do manual ou literatura suplementar, de forma a

identificar possiveis dificuldades na execuc¢éo das tarefas propostas.

2. Grave o documento na disquete, pasta EXERCICIOS com o nome Exercicios.

3. Feche o documentol/ficheiro sem abandonar o Word.

4. Crie um novo documento e cologue 0 seu home, turma, e nimero. Guarde o ficheiro com o
nome Dados_pessoais na disquete.

5. Abra o documento/ficheiro Exercicios.

6. Configure as margens das paginas deste documento/ficheiro para:

Superior; 3
Inferior: 2
Esquerda: 3
Direita; 1,5
Cabecalho: 1
Rodapé: 1

7. Configure a orientacdo das paginas para Horizontal.
8. Visualize o documento recorrendo a Ficheiro opcao Pré-visualizar.

9. Configure a orientacdo das paginas para Vertical.
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10. Visualize o documento recorrendo a Ficheiro opcéao Pré-visualizar.
11. Recorrendo ao menu Janela, va para o documento/ficheiro Dados_pessoais.

12. Configure as margens das paginas deste documento/ficheiro para:

Superior: 3
Inferior: 2
Esquerda: 3
Direita: 1,5
Cabecalho: 1
Rodapé: 1

13. Configure a orientacdo das paginas para Horizontal.

14. Visualize o documento recorrendo a Ficheiro opcéao Pré-visualizar.

15. Configure a orientacdo das paginas para Vertical.

16. Visualize o documento recorrendo a Ficheiro opcéo Pré-visualizar.

17. Recorrendo ao menu Janela, va para o documento/ficheiro Exercicios.

18. Crie uma nova pagina neste documento e coloque 0 seu nome, turma, e numero.
19. Guarde este documento

20. Feche todos os documentos/ficheiros sem abandonar o Microsoft Word.

21. Abandone do Microsoft Word.
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Neste capitulo o aluno devera ficar familiarizado com as técnicas de copiar, mover e apagar
texto. Assim como, anular ou reverter uma operacgéo efectuada, localizar e substituir texto e
verificar ortografia.

1. COPIAR OU MOVER TEXTO

0 facto de podermos copiar e mover texto no nosso documento, permite-nos poupar tempo a
digitar algo que ja tenha sido digitado anteriormente.
Pode precisar de reordenar algumas frases num paragrafo, ou de deslocar um paragrafo de
um local para outro. Pode ainda copiar texto, deixando-0 no seu local original e duplicando-o
num outro local. 0 Word possui dois métodos para movimentar e copiar texto. O primeiro
método utiliza os comandos Cortar, Copiar e Colar. permite cortar e copiar o texto dentro de
um documento, entre varios documentos ou entre 0 Word e outros programas. 0 segundo
método, arrastar e largar, constitui uma forma facil e intuitiva de deslocar ou copiar texto
dentro de um documento e em curtas distancias.
Para copiar e mover texto o Word utiliza, normalmente, a area de transferéncia, como local
intermédio de armazenamento de informacoes.
Para copiar e mover texto temos que ter presentes as seguintes nogoes:

- Indicar ao Word o que queremos copiar ou mover (seleccionando);

- Copiar ou mover o texto para a area de transferéncia;

- Dizer ao Word onde queremos colocar 0 texto a mover ou copiar (posicionando o

cursor);
- Transferir o texto da &rea de transferéncia para o documento.

1.1. Mover texto

1° METODO

- Seleccione o texto que se pretende mover (ver selecgéo de texto)

- Seleccione a opcdo Cortar do menu Editar. 0 texto é entdo eliminado do documento,
fica contudo na area de transferéncia.

- Posicione o cursor para o local onde pretende colocar o texto.

- Seleccione no menu Editar a opcao Colar e o texto é entdo colado no documento.

2° METODO

- Seleccione o texto que pretende mover

- Aponte o rato para a selec¢do efectuada, e araste até a nova localizacdo, que sera
identificada, por um trago, vertical.

- Liberte o botdo do rato e o texto sera inserido na sua nova localizacao.
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1.2. Copiar texto

1° METODO

Seleccione o texto a ser copiado

Seleccione a opgéo Copiar do menu Editar.

Posicione o cursor no local onde se pretende colocar o texto copiado.

Seleccione no menu Editar a opcdo Colar e o texto € entdo copiado no documento.

2° METODO

- Seleccione o texto que pretende copiar.

- Aponte o rato para a selecgéo efectuada e juntamente pressione a tecla CTRL, araste
até a nova localizagdo do texto, que serd identificada, por um traco, vertical,

- Liberte o bot&o do rato seguido da tecla de CTRL e o texto sera copiado.

Nota: Todos 0s passos executados através dos comandos cortar, copiar e colar devem ser
substituidos por botfes que se encontram na barra de ferramenta ou teclas de atalho.

2. ANULAR OU REVERTER (REFAZER) UMA OPERACAQ EFECTUADA

0 Microsoft Word possui uma ferramenta que Ihe permite voltar atrds, anular as operagdes
efectuadas, como, por exemplo, inserir ou apagar texto, cortar e colar texto, formatar entre
outras operacoes, utilizando o comando Anular.

Se anular uma operacdo e depois mudar de ideia, o Microsoft Word pode repd-la com o
comando Refazer

Atencdo: Para anular ou refazer varias operacdes que foram feitas, s € possivel se as
mesmas foram sequenciais, pois o Microsoft Word ndo permite que se anule ou desfaca a
ultima operacao e a antependltima, ficando a pendltima operacdo sem se lhe tocar.

O comando para anular e refazer encontram-se no Menu Editar, ou utilizamos os botdes da
barra de ferramenta Padréo para efectuar este procedimento mais rapido

2.1.  Anular accdes anteriores
Permite voltar a dltima ac¢éo efectuada.

Exemplo: se alterou o tipo de letra de um determinado bloco de texto e quer voltar a fonte
anterior, vai a opcao Anular do menu Editar ou prime as teclas CTRL+Z e volta a formato
anterior.

2.2. Refaz acgOes anteriores
Refaz uma ac¢do anulada anteriormente.
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3. PROCURAR, SUBSTITUIR PALAVRAS/TEXTO

A procura e substituicéo, pode ser executada para encontrar texto, formatacdes ou caracteres
especiais. Para procurar apenas, podemos usar o comando Localizar. Se pretendermos
alterar, entdo teremos de usar o comando Substituir.

3.1.  Procurar palavras/texto no documento

1. Seleccione a opg¢éo Localizar do menu Editar ou prima as teclas Ctrl+L.

2. Na opcdo Localizar digite o texto que pretende procurar (pode digitar o texto até 255
caracteres).

3. Pressione o botdo Localizar seguinte até encontrar o texto pretendido.

4. Seleccione Cancelar para terminar a procura.

0 cursor marca a palavra procurada na altura em que cancelou a procura.

3.2.  Substituir palavras/ texto no documento

1. Seleccione a opcao Substituir do menu Editar ou prima as teclas Ctrl+U.
2. Na opcao Localizar escreva o texto que pretende substituir.

3. Na opcao Substituir por escreva o texto novo.

4. Confirme em Substituir tudo.

5. Depois de substituir o texto seleccione FECHAR.

4. EFECTUAR CORRECGAO ORTOGRAFICA

1. Menu Ferramentas, opcao Ortografia ou entao clique no botéo

2. Na caixa de didlogo podemos alterar a palavra na caixa de texto Alterar para ou
seleccionamos a palavra correcta na lista de Sugestoes.

3. Agora executamos um clique no bot&o Alterar para modificar a palavra errada pela correcta.
4. Escolhemos a opcéao Ignorar quando achamos que a palavra deve permanecer inalterada e
a opcao Ignorar todas quando queremos que todas as palavras conforme a que ele encontrou
continuem, como estao.

5. Escolhemos a opcédo Adicionar quando queremos incluir a palavra encontrada no dicionario.
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5. EXERCICIO

CAPITULO I
Nestes capitulos o aluno devera ficar familiarizado com:

Capitulo I1I: técnicas de copiar, mover e cortar blocos de texto, procurar e substituir
texto. Verificar ortografia e trabalhar com janelas.

1. Entre no Microsoft Word.

2. Crie um documentofficheiro novo e escreva o texto seguinte:
TEXTO 1

Microsoft Word

Editar - Cortar / Copiar / Colar

Este € o primeiro paragrafo do texto, ele deverd ser copiado para o final do texto, ndo se
esqueca que copiar um texto equivale a duplica-lo em outro lugar.

Este é o segundo paragrafo, ele devera ser eliminado desta posicao.

Este € o terceiro paragrafo do texto, ele deverd ser movido do documento, lembre-se que
mover um texto significa tirar o mesmo de um lugar para o outro. Coloque-o, antes do ultimo
paragrafo.

Este € o quarto paragrafo, que devera ser colocado no inicio deste texto.

Este é o quinto paragrafo, ele deverd ser movido no texto. Coloque-o0 antes do primeiro
paragrafo.

Este é o sexto paragrafo, que devera ser colocado no inicio deste texto.

Este é o sétimo paragrafo, ele devera ser eliminado desta posicao.

Este é o oitavo paragrafo do texto, ele devera ser copiado para o final do texto.
Microsoft Word

3. Grave o texto 1 na sua disquete na pasta EXERCICIOS com o nome TEXTO1
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4, Efectue as tarefas que séo pedidas em cada um dos seus paragrafos.

5. Efectue a correc¢éo ortografica e gramatica do texto anteriormente escrito.
6. Guarde este documento.

7. Abra o documento/ficheiro Exercicios.

8. Crie uma nova Pagina neste documento.

9. Recorrendo ao menu Janela, va para o documento/ficheiro TEXTOL.

10. Seleccione todo o texto do documento TEXTOL e copie-0 para a nova pagina do
documentof/ficheiro Exercicios, recorrendo ao menu Janela.

11. Grave o0 documento Exercicios.

12. Feche o documento/ficheiro TEXTO1

13. Substitua a palavra Microsoft Word por WinWord.
14. Substitua a palavra paragrafo por paragrafo/linha.

15. Grave o documento e abandone o Microsoft Word.
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Neste capitulo o aluno deverd dominar as técnicas de formatacédo de texto, a operagédo de
formatacdo de texto permite que este adquira determinadas propriedades graficas que o
tornam mais agradavel para quem o Ié. Existe um vasto conjunto de propriedades que podem
ser alteradas consoante 0 gosto da pessoa que esta a escrever o documento, nomeadamente
0 tipo e o0 tamanho da letra, o alinhamento, etc.

Quando se inicia um novo documento, este j& se encontra formatado com determinadas
propriedades que permitem escrever todo o texto do documento sem efectuar qualquer
alteracdo na formatacdo predefinida. Em muitos casos, este procedimento € aconselhavel,
isto porque, depois de se escrever todo o documento, € mais fécil uniformizar a sua
apresentacdo grafica.

Associada as funges de formatacdo do Word, existe uma barra de ferramentas com o
mesmo nome, e que retne a maior parte das funcdes de formatacdo. Existe ainda, na Barra
de Menus, 0 menu Formatar que permite aceder aos comandos de formatacao do texto. Caso
esta barra de ferramentas ndo esteja visivel, pode sempre recorrer ao menu Ver e seleccionar
a opcdo Barras de Ferramentas para adicionar a barra de ferramentas pretendida.

Podemos efectuar determinadas formatacfes sobre os caracteres, utilizando algumas
combinacbes de teclas que vulgarmente designamos por teclas de atalho. Desta forma,
podemos rapidamente efectuar a formatacdo sem necessidade de recorrer ao rato.

De referir ainda que toda e qualquer formatacao, para se efectuar sobre um bloco de texto,
este tem de estar obrigatoriamente seleccionado para que se produza o efeito desejado.

1. FORMATAR CARACTERES

Podemos proceder a formatacdo de caracteres utilizando a barra de ferramentas de
formatacdo, ou seleccionando a opcédo Tipo de Letra do menu formatar e assim acede-se a
janela Tipo de Letra.
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Os estilos do tipo de letra podem ser aplicados utilizando as seguintes teclas de atalho:
Negrito: Ctrl + N;
Italico: Ctrl + I
Sublinhado: Ctrl + S.

Para o estilo sublinhado, temos entre outras as seguintes possibilidades:
Nenhum - retira o sublinhado;
Simples - aplica apenas um traco sob o texto;
SO palavras - sublinha apenas as palavras;

Duplo - aplica uma dupla linha sob o texto;

0 separador Espacamento entre caracteres permite formatar o espago entre os caracteres e
definir a sua distancia em relacéo a linha.

No separador Efeitos podemos atribuir um efeito especial ao texto seleccionado.

2. FORMATAR PARAGRAFOS

A formatacéo de paragrafos, aplica-se a um conjunto de texto, graficos, imagens, etc.
Para alterar o formato, do paragrafo, este deve ser seleccionado. Distingue-se trés tipos de
formatacdes que se pode efectuar a um paragrafo:
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- Alinhamento
- Avango
- Espacamento

Para formatar um paragrafo aceda a janela Paragrafo utilizando um dos seguintes modos:
- Seleccione a opcdo Paragrafo do menu Formatar;
- Clique com o botdo secundario do rato sobre o paragrafo e seleccione a opg¢éo
Paragrafo do menu répido.

Parhgralo HE

Ao & espagaments | Qusbrss de pégine & de brbs |

Permite seleccionar
0 lipa de alinkamento &
dar an par&grafo m hifved der geestianue: | de bicet =
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Coreka: |I'I.||| 3" |'_I'|!‘|'|'|.l'l'|| d | j
[Epaamarta
Define o espago entre
linhas & parégrafos Antagi 3 H epoerebbes oy
[+ - = —
Dopas: opee = |ameks =] |
BT

Apresentd urm exemplo

grafico das formatagfes
VP 4 STkt VO 44 EFaiah TATR: B A dights TARE 4 4Py TS 4d {30 S 41
g TS i THES i Pt T O o o Pl T4 O o A Bl T4 B o o By '_.I:‘|I:'I_'I_' _III.;,I_|.1'_.
T e rirmapsl Tl i el T ik i 6 e s
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0 alinhamento do paragrafo também pode ser efectuado a partir dos botdes de formatacao,
presentes na Barra de Ferramentas Formatacao.

Para formatar um paragrafo ndo € necessario que este esteja seleccionado. A formatacdo é
aplicada ao paragrafo onde se encontra o cursor.

Por vezes, existe necessidade de colocar em evidéncia determinados blocos de texto
existentes num documento. Através do avango podemos avancar ou retroceder o texto em
relacdo as margens.

Podem ser aplicados ao paragrafo avangos especiais:
- Primeira linha: A primeira linha do paragrafo avanca em relagéo ao corpo do paragrafo.
- Pendente: Todo o corpo do paragrafo avanca em relacéo a primeira linha, dando assim
a ideia de que o corpo do paragrafo se encontra "pendurado” na primeira linha.

Outra forma de controlar os avancos e as tabulacfes € através da régua horizontal existente
no topo da area de trabalho do documento.
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2.1.

Alinhar a esquerda, a direita, centrar, justificar texto

0 alinhamento de paragrafos é feita relativamente aos tridngulos na régua, respectivamente
esquerdos e direito:

0 Word tem quatro tipos de Alinhamento, que se podem encontrar na barra de ferramentas:

2.2.

Texto alinhado a esquerda Texto Texto ao centro Texto ao centro
alinhado a esquerda Texto Texto ao centro Texto ao centro
alinhado a esquerda Texto Texto ao centro Texto ao centro
alinhado a esquerda Texto Texto ao centro
Texto alinhado a direita Texto Texto justificado Texto justificado
alinhado a direita Texto alinhado a Texto justificado Texto justificado
direita Texto alinhado a direita Texto justificado Texto justificado
Texto alinhado a direita Texto justificado Texto justificado

Cologue o cursor no paragrafo em questao.

Seleccione o tipo de alinhamento que deseja, através do menu Formatar, opcéao
Paragrafo, seccdo Alinhamento. Ou ent&o clique directamente no botdes da barra de
ferramentas

Avanco de paragrafos

0 avango de um parégrafo é quando os triangulos na régua se encontram fora das posi¢des
Iniciais, ou seja, quando ndo coincidem com as margens do documento.

2.3.

Para efectuar o avanco de um paréagrafo, clique no menu formatar, opcéo Paragrafo.
Na sec¢do Avanco defina o tamanho que desenha para que inicie/termine de escrever
a esquerda/direita.

Espacamento de linhas num paragrafo

Permite alterar a altura entre as linhas de um paragrafo.

Espaco:

Simples: define um espacamento de uma s linha;

1,5 linhas: define um espagamento de uma linha e meia;

Duplo: define um espagamento de duas linhas;

Pelo menos: define um valor minimo mas que pode ser ultrapassado;

Exactamente: define um valor exacto para o espagamento entre as linhas;

Multiplo: para espacamentos diferentes, por exemplo, para meia (0,5) linha ou para
exactamente um ndmero superior a dois.
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3. EXERCICIO

CAPITULO IV

Neste capitulo ira apreender técnicas de formatacdo de texto, quer a nivel de
caracteres, quer a nivel de paragrafos e pagina.

1. Entre no Microsoft Word e abra o documento/ficheiro Exercicios.
2. Crie uma nova pagina neste documento e escreva o seguinte texto.

3. Efectue a correccdo ortogréfica e gramatica do texto anteriormente escrito e
posteriormente continue com a escrita do seguinte texto.

TEXTO2

Oficio n°1
Anexo |

Assunto: Confirmacdo da Alteracdo de Numeros Telefonicos
Exmo(S) Cliente(s)

Informamos que na noite de 94/09/23 para 94109/24 o(s) ndmero(s) abaixo mencionado(s)
sofre(m) alteragdes.

Salienta-se, ainda que:

A referida alteracdo sera anunciada através de gravacdo a todos quantos, por
desconhecimento, persistam na marcacao dos numeros actuais a partir da data de alteracéo.

Os novos numeros figurardo na préxima Lista Telefonica que entra em vigor a 1 de Dezembro

Solicita-se pois, que esta informacdo seja ponderada para os efeitos que considerar(em)
necessarios.

De Para
575943 9357943

4. Acrescente ao texto o0 seguinte comentario:
"(Windows Magazine, Revista Portuguesa)".
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5. Formate este pequeno comentario para Times New Roman, 9, Itélico, alinhado a direita.
6. Grave novamente o documento/ficheiro.

7. Numa nova pagina escreva o seguinte texto.

TEXTO3
Oficio n°2

EDP - Electricidade de Portugal, S.A
Exmo Cliente,

A sua factura de energia eléctrica deste més € emitida por uma nova empresa. A EDP é agora
um grupo de empresas, que vao crescer através de um trabalho autonomo mas que nao,
esguecem 0 seu objectivo final: fornecer-lhe energia eléctrica nas melhores condicdes de
qualidade e de preco e garantir-lhe um contacto cada vez mais facil e mais comodo.

Em consequéncia desta restruturacdo, a distribuicdo de energia eléctrica passara a ser
assegurada por quatro empresas, cada uma responsavel por uma regido geogréfica:
EN - Electricidade do Norte, S.A.
LTE - Electricidade de Lisboa e Vale do Tejo, S.A.
SLE - Electricidade do Sul, S.A.

8. Modifique a cor das letras das palavras TEXTO 1, TEXT02 e TEXTO 3 para azul.

9. Atribua alguns efeitos e sublinhados diferentes as palavras TEXTO 1, TEXT02 e TEXTO 3.
10. Formate os textos para Times New Roman, tamanho da letra 12 e paragrafo justificado.
11. Formate o0 espaco entre as linhas dos textos para duplo.

12. Formate o espagamento antes e depois dos textos para 4 pontos.

13. Configure as margens das paginas deste documento/ficheiro para:

Superior: 3
Inferior: 2
Esquerda: 3
Direita: 2
Cabecalho: 2
Rodapé: 1,5

14. Configure a orientacdo das paginas para Vertical.
15. Visualize o documento recorrendo a Ficheiro opcéao Pré-visualizar.
16. Formate o0 espaco entre as linhas dos textos para 1,5.

17. Formate o espagamento antes e depois dos textos para 6 pontos.
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18. Grave o documento e abandone o Microsoft Word.
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Neste capitulo o aluno deverd manipular outras operacdes de edicdo e formatagéo tais como:
marcas e numeracdo, notas de rodapé, cabecalhos e rodapés, numeracdo de paginas e
aplicar linhas de contorno e sombreados a paragrafos e a tabelas.

1. FORMATAR COM MARCAS E NUMERACAO

Permite a numeracéo dos paragrafos do documento com ndmeros ou com simbolos.

Uma lista € uma numeracdo em forma de coluna de pessoas, coisas e quantidades. 0 Word
da a possibilidade de criar listas colocando um ndmero de ordem a frente de cada elemento
ou colocando um simbolo grafico.

1. Seleccione o menu Formatar, escolha a op¢do Marcas e Numeragao, aparece um
quadro com trés
separadores:
- Com marcas - podera optar por uma das marcas expostas
- Numerada
- Mdiltiplo nivel
2. Escolha a marca ou numeracao que desejar e prima OK.

Caso deseje escolher uma nova marca ou outra forma de numerar, clique na opcao
"modificar" aparecera um novo quadro que lhe exibi todas as formatacdes (tamanho, cor,
marca, alinhamento, distancias .... ).

Se posteriormente desejar acrescentar ou apagar um novo ponto na lista esta reordenar-
se-& automaticamente.

1.1.  Inserir marcas ou numeracao:

1. Coloque o cursor no local do documento onde pretende inserir uma marca ou
numeracao.
2. Seleccione 0 menu Formatar, op¢do Marcas e Numeragao ou entao clique nos icones

da barra de ferramentas conforme deseje marcas = ou numerac&o:=.
3. 3. Clique no botdo Modificar para alterar/formatar o tipo de marca ou numerac&o.

2. NOTAS DE RODAPE

Nota de rodapé é uma anotacdo que se acrescenta ao texto principal de um documento, por
intermédio de um nimero ou marca especifica, qt]e remete ao leitor para o fundo da pagina,
para o fim do capitulo ou para o fim do documento*.

1 Este é um exemplo de uma nota de rodapé
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Uma nota de rodapé € obtida através do menu Inserir, opcdo "Notas", que nos mostra um
quadro onde podemos escolher entre numeracdo de rodapé ou nota de fim, numeracdo
automatica ou uma marca escolhida pelo utilizador. De seguida é-nos aberta uma area
delimitada onde podemos escrever a nota de rodapé.

Para se apagar uma nota de rodapé, basta seleccionar a marca de referéncia da nota que se
quer apagar e usar uma das formas usuais para apagar (ex.: a tecla Delete).

Se as notas estiverem numeradas € feita uma remuneracéo automaticamente.

2.1. Inserir notas de rodapé:

1. Cologue o cursor no local do documento onde pretende inserir a nota de rodapé.
2. Seleccione a opcao Nota de rodapé do menu Inserir.

Escreva no rodapé a frase/comentario que deseja que seja uma nota.

3. CABECALHOS E RODAPES

Um cabecalho aparece no topo das paginas de
um documento. Um Rodapé aparece no fundo
de um documento.

Descricao dos botdes da Barra de
Ferramenta

Permite inserir textos comuns em
Ingerirtexto automatico > cabecalhos e/ou rodapés, tais como: o

Para se ter acesso aos cabecalhos e rodapés é nome do ficheiro ou dg autor.
feito a partir do menu Ver, comando L”:;Z[ﬁoso AUMETo da pagina - que
"Cabecalho e Rodape”. Insere 0 numero total de paginas do
documento
. . o o Permite formatar os ndmeros das
0 Word assume o modo de visualizacdo de paginas
"Esque[na d,e Pagina" e para ajudar nas Insere a data actual
operacbes € apresentada uma barra de
ferramentas especifica. & Insere a hora actual
o Permite  configurar a  pagina
. , relativamente ao cabecalho e rodapé
A escrita de texto num cabecalho ou Rodapé & Mostra ou oculta o texto do
processa-se da mesma forma que a escrita de tpiocun:ento | _

. . ermiie colocar 0 Ccabecalno ou
texto no corpo principal do documento. No rodapé igual ao da seccio anterior, ou
entanto a insercédo de certos elementos como a o eliminar cabegalho ou rodapé de uma
data, numero de pagina, etc. € feita atraves da SEC6a0

E Permite mudar entre os cabecalhos e
barra de ferramentas dos cabecalhos e 05 rodapés
rOdapes- F Mostra o cabecalho ou rodapé anterior
) _ i 5 Mostra o seguinte cabegalho ou
Para se inserir cabecalhos ou rodapés * rodapé ,
diferentes numa determinada pagina devera Sal do modo cabecalhos efou rodapes
. ~ n o - Fechar e volta para modo de visualizacdo
tirar a seleccdo "mesmo que a secgao anterior anterior

) «
que € a opcdo = a barra de ferramentas dos
cabecalhos e rodapés.
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3.1. Inserir cabecalhos e rodapés:

Seleccione o menu Ver opcdo Cabecalho e Rodapé,
Inserir o cabegalho.

Cligue no botao EE para alternar entre o cabecalho e o rodapé e vice-versa.
Inserir o rodapé.
Cligue no botdo Fechar.

akRrw e

4. INSERIR 0 NUMERO DE UMA PAGINA:

1. Seleccione 0 menu Ver op¢édo Cabecalho e Rodapé.

2. Clique no botéo = para alternar entre o cabecalho e o rodapé e vice-versa.
3. Posicione o cursor no local onde pretende inserir o nimero da pagina.

4. Clique no botéo
5. Clique no botéo Fechar.

Ou entdo,
1. Posicione o cursor no local onde pretende inserir 0 nimero da pagina
2. Seleccione 0 menu Inserir opcdo NUmeros da pagina.

5. LINHAS DE CONTORNO E SOMBREADOS APLICADOS A PARAGRAFOS
E ATABELAS

Isto € um exemplo de um paragrafo, com
um conjunto um limite do tipo caixa.

Este paragrafo tem linhas de contorno
apenas por baixo e a direita

Figura 1 - Exemplos de paragrafos com

Este pardgrafo tem um fundo ou diferentes limites
sombreado a cinzento a 20%.

Estas formataces sdo acedidas através do comando Formatar e a opgdo limites e
sombreado. Ou ent&o utilizando a barra de ferramentas de tabelas e limites.
Na janela Limites e sombreados podemos encontrar no separador limites:
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Lemfmr m mowbioads

Fag-daisim
P mhow o bndee, aca ries
Eoded 1 igr ek bl B
Fallrdh ol

| |

"Nenhuma’- para ndo inserir ou para retirar
qualquer limite

"Caixa"™- para inserir apenas uma caixa em torno
da tabela ou parégrafo

"Sombra” ou "3D"- para inserir apenas uma caixa
em tomo da tabela ou paragrafo com sombra ou
em 3 dimensoes.

"Personaliza™ para inserir uma grelha, ou seja,
linhas de contorno e linhas internas personalizas
de acordo com os limites que se pretendem

Na zona de Pré-visualizar indicam-se as linhas a
inserir na tabela

Pode-se optar por uma das defini¢des:

5.1. Inserir sombreados:

1. Menu Formatar, op¢ao Limites e sombreados.
2. Na separador Sombreado escolha o tipo de sombreado.

Limites & sombreado HE |
Limtes | Limtes dapagina | Sombreads |
Preenchirmenta Pré-wisualizar
I Sem preenchimento
I O o |
FEEE NN
e | P
-.---.-- ISem preenchimenta
HTEENEET
N HWET
I L
|_|_|_|_|_|_|_|_ Mais cores. ..
Padries
Estilo; I
- Aplicar a:
Limpo -
F J IF‘arégraFD j
ar:
I Gutarmabic j
Mostrar barra de Ferramentasl Linha horizontal... | O I ancelar I

Utilizando a seguinte barra de formatacdo de tabelas e limites podemos efectuar todos 0s

passos anteriores.
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6. EXERCICIO

CAPITULO V

0 aluno devera ficar com boas no¢Bes das potencialidades do programa para
formatagBes mais complexas, tais como: notas de rodapé, marcas e numeracao,
cabecalhos e rodapés, numeracao de paginas.

1. Entre no Microsoft Word e abra o documento/ficheiro Exercicios.

2. Crie uma nova pagina neste documento/ficheiro e escreva o seguinte texto.
TEXTO 4

Inserir Marcas e Numeragéo
Permite a numeracdo dos paragrafos do documento com nudmeros ou com

simbolos.

1. Através do menu Formatar
2. Opcdo Marcas e Numeracéo
3. Podes verificar, que estas a utilizar uma lista numerada

3. Selecciona os pontos anteriores e modifica 0s nimeros por letras mindsculas (a, b, e, ..) na
lista numerada .

4. Selecciona novamente 0s pontos anteriores e modifica a lista numerada por lista com
marcas. Escolhe a seguinte marca .

5. Coloca novamente a lista numerada (1, 2, 3,...).

6. Escreva o seguinte texto:

Inserir notas de rodapé

Este exercicio tem como finalidade inserir notas de rodapéll:!

As notas de rodapé e as notas no fim, sdo elementos que se utilizam para efectuar
esclarecimentos sobre o texto do documento. As notas de rodapé colocam-se naﬂnesma
pagina gue o texto associado e as notas do fim colocam-se no fim do documento®.

1 Este exemplo € uma nota de rodapé.
2 Os sombreados podem ser aplicados a paragrafos e tabelas.
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7. Insira as notas de rodapé 1 e 2.
8. Escreva 0 seguinte texto.
Outras operacoes

Neste exercicio ird aprender a:
inserir cabecalhos e rodapés
inserir nimeros de pagina
formatar paginas
inserir titulos e subtitulos
Inserir imagens
inserir molduras
inserir tabulacoes
inserir tabelas
inserir limites
inserir sombreados
inserir indices

9. Grave o documento/ficheiro.

10. Insira 0 seguinte cabecalho: Exercicios praticos do WinWord

11. Insira 0 seguinte rodapé: Escola Secundaria de Cinfaes.

12. Insira 0 nimero de pagina no rodapé, no canto direito.

13. Visualize o documento recorrendo a Ficheiro opcéo Pré-visualizar.

14. Modifique o cabecalho de forma a ficar com o0 seguinte aspecto:

Exercicios do WinWord

15. Modifique o rodapé de forma a ficar com o seguinte aspecto:

Escola Secundaria de Cinfées Pag.

17. Formate o texto do cabecalho e rodapé para Arial, tamanho 9, negrito e a azul.

18. Grave o documento e abandone o Microsoft Word.

Pagina 45




MANUAL DO MICROSOFT WORD

Neste capitulo o discente devera ficar com boas nogdes das potencialidades do programa
para outras formatagcdes mais complexas, tais como tabulacoes e tabelas.

1. TABULACOES

As tabulacOes séo formas de espacar e alinhar informa¢do num documento, as quais podem
ser efectuadas por meio de uma tecla especifica para isso - a tecla Tab.
Sempre que se prime a tecla Tab o cursor avanga um determinado espaco.

Os alinhamentos das colunas de dados criadas com tabulagdes podem ser:
- a esquerda;
- a direita,,
- a0 centro;
- segundo a marca decimal.

Para se utilizar tabulacdes recorre-se a0 menu Formatar, op¢cdo "Tabulacdes" e €-nos
mostrado um quadro em que inicialmente tem um valor Unico para todas as tabulacdes que de
cada vez que se utiliza a tecla de tabulacbes o cursor desloca-se para a direita o valor
indicado; esse valor esta definido em "Tabulagdo Assumida”.
Para definir outras posicoes de tabulagdes diferentes, pode proceder-se de duas maneiras:
1. com o quadro de "Tabulacdo":
- indica-se, em "Marca de tabulacdo", um nimero para a posicdo da nova
tabulacdo e pede-se "Definir"
2. com a régua do processador:
- clique com o ponteiro do rato sobre a régua do processador de texto e arrasta-
se a marca de tabulacdo, ao longo dessa régua.

De cada vez que se utilizar a tecla de tabulagdes, o cursor avanca para a proxima marca de
tabulacdo, podendo-se escrever colunas de dados alinhados pelas marcas de tabulagao.

Nome Cidade Marca Média
Ana Silva Porto 25 12,5
Rui Santos Coimbra 122 11,75
Carlos Sintra Lisboa 9 9.12
Sandra Vale Faro 50 10,1
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ﬂ-|-1-|-2-|_-3-|-4-|-5-ws-n_;_;‘-n-s-|-~3-_,|-1u-|-11-|-1g=-|-13-|-14-|-15-|-15-|-,!
Tabulagdes EHE |

Marca de babulacdo: Tabulacdo predefinida; |1 cm 5‘
kil Alinhamenta

2,47 cm AI & & esquerda " Dedmal

6,67 cm

9,35 cm Ao cenkro - Earra
12,1 cm & direita
Zaracter de preenchimento
% 1 Menhum Lgc e
|| & o)
Tabulagdes a desmarcar:
Definir | Limpar | Limpar tudo |

O, I Zancelar |

Colunas de dados alinhados por meio de tabulacfes. A 12 coluna de informacéo esta disposta
com um alinhamento a esquerda, a 22 tem um alinhamento centrado, a 32 tem alinhamento a
direita e a 42 tem alinhamento com base nas casas decimais.

Na régua vé-se as marcas de tabulacao.

Para se retirar uma marca de tabulacdo ndo desejada, clica-se sobre a marca de tabulagéo
pretendida e arrasta-se a marca para fora da régua.

1.1.  Inserir tabulacdes:

1. Coloque o cursor na tabulacéo anterior & que pretende inserir.

2. Menu Formatar, opcao Tabulac&o.

3. Na caixa Marca de Tabulagdo escreva o nimero que fara com que a tabulacao fique a
uma certa distancia da anterior.

4. Na caixa Alinhamento seleccione a op¢édo que pretende e que afectara essa coluna.

5. Na caixa Preenchimento seleccione um tipo de preenchimento.

6. Para criar uma nova tabulagéo repetir o passo 1

2. TABELAS

As tabelas séo formas de apresentacdo da informacéo por agrupamentos de células alinhados
em filas e colunas.

A criacdo de uma tabela pode ser feita através do comando "Inserir Tabela” do menu Tabela
que nos mostra um menu com varias op¢des. Ou entdo, podemos inserir uma tabela através
da barra de ferramentas.

Para acrescentar linhas ou colunas numa tabela:
Posiciona-se o cursor dentro da tabela no local onde se deseja fazer a insercao.
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Pede-se no menu Tabela ou 0 comando "Inserir". Introduzir a opcéo que se deseja mediante

as sequintes indicacdes: "linhas", "colunas" que aparecem.

Para formatar uma tabela com linhas de contorno ou limites, pode-se utilizar uma das
seguintes alternativas:

- trabalhar com a seguinte barra de ferramentas:

- através do menu Formatar, op¢ao "Limites e Sombreado”.

- através do menu Tabela, opcdo "Formatacdo automética de tabelas”, permitindo a
formatacao de tabelas com formatos predefinidos do programa:

2.1. Inserir tabelas:

1. Menu Tabelas, opc¢éo Inserir tabela ou entéo clique no icone
2. Seleccione o numero definhas e de colunas.
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3. EXERCICIO

CAPITULO VI

0 aluno devera ficar com boas no¢Bes das potencialidades do programa para
outras formatacOes mais complexas, tais como: tabulacdes, tabelas, linhas de
contorno e sombreados aplicados a paragrafos e a tabelas.

1. Entre no Microsoft Word e abra o documento/ficheiro Exercicios.
2. Crie uma nova pagina neste documento/ficheiro e escreva o seguinte texto.

3. Usando tabulages crie a seguinte "tabela":

TEXTO5
Inserir tabulagoes
Nome |dade Altura
Jodo Andrade 28 160 cm
Vera Costa 32 155,5cm
Rita Almeida 20 162 cm
Paulo Costa 19 175,5 cm.

4. Numa nova pagina, crie uma tabela de 5 linhas por 5 colunas. Preencha-a de modo a
ficar com o seguinte aspecto:

Criar tabelas:

5.  Ponha com sombreado a 15 % a 12 Linha e a 12 Coluna.

6. Coloque os limites com a cor azul.

7. Grave o documento e abandone o Microsoft Word.
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Neste capitulo o aluno devera inserir e manipular imagens e outros objectos como molduras e
graficos. Deverd também criar legendas de figuras, tabelas, etc.

0 Word possibilita-nos a incorporagdo de imagens no nosso documento, colocando-as em
qualquer ponto da pagina sendo esta envolvida ou néo pelo texto.

A imagem actua como se tratasse de um caracter de grandes dimensdes, ou seja, a linha
onde a imagem foi inserida passou a ter altura de imagem. Para mover a imagem de lugar
podemos utilizar as técnicas de movimentacdo de texto, bastando para isso seleccionar a
imagem antes.

Para evitar o0 ocorrido na imagem anterior, 0 Word possibilita-nos a utilizacdo de molduras
especiais que nos permitem a colocacdo da imagem em qualquer ponto da pagina sendo esta
envolvida pelo texto

Nota: para se colocar a imagem envolvida pelo texto, terd que inserir a imagem primeiro e s0
depois criar uma moldura. Apos a criagdo da moldura, podemos movimentar a imagem para 0
local que desejarmos, independentemente do resto do texto.

1. INSERIR UMA IMAGEM:

1. Cologue o cursor no local onde pretende inserir a imagem.

2. Menu Inserir, op¢do Imagem ou entdo copie a imagem. de outro programa qualquer
recorrendo ao comando Copiar, Colar.

2. INSERIR UMA MOLDURA:

1. Seleccione a figura que pretende inseriruma  moldura.

2. Menu Formatar, opcao Imagem ou botdo direito do rato sobre a figura.

3. Na opc¢éo Moldagem, coloque o estilo da moldagem pretendido, envolvendo o texto a volta
da imagem.

4. Clicando no rato e simultaneamente na figura arraste a para onde desejar.

Dimensione o tamanho da imagem clicando num dos cantos da moldura e simultaneamente
arraste o rato para a largura ou altera que desejar.
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3. GRAFICOS

Quando se insere um gréafico no Word é necessario recorrer a outros programas que permitem
a incorporacéo do grafico como um objecto OLE.

3.1. Inserir Graficos:

1. Coloque o cursor no local onde pretende inserir o grafico.

2. Menu Inserir, op¢éo Objecto.

3. Na lista Tipo de Objecto, seleccionar Grafico do Microsoft Excel ou Microsoft Graph 5.0.

4. Eliminar os valores da tabela que visualiza, seleccionando-os (clicando na célula do canto
superior esquerdo da folha) e prima a tecla DELETE.

5. Insira 0s novos valores na folha e posteriormente clique na op¢do Graficol para visualizar o
grafico com os dados introduzidos na tabela

6. Podera formatar o tipo de gréfico,. mas tenha atencao pois devera estar sempre a trabalhar
em modo de gréfico.

4. LEGENDAR TABELAS, IMAGENS, GRAFICOS, ESQUEMAS, ETC.

1. Cologue o cursor no local do documento onde pretende legendar a imagem, esquema,
grafico, etc.

2. Seleccione 0 menu Inserir, op¢do Legenda.

3. Introduza a descri¢ao da imagem

Pagina 51



MANUAL DO MICROSOFT WORD

5. EXERCICIO

CAPITULO VI

Neste capitulo o discente devera inserir imagens, inserir molduras, inserir gréaficos,
legendas de figuras / graficos / esquemas / tabelas etc.

1. Entre no Microsoft Word e abra o documento/ficheiro Exercicios.

2. Crie uma nova pagina neste documento/ficheiro e escreva o seguinte texto.

TEXTO 6
Inserir Imagens e molduras
Antes de se envolver o texto com a imagem deve-se:
0 word possibilita a incorporagéo de imagens no nosso documento, colocando as em
qualquer ponto da pagina sendo esta envolvida ou ndo pelo texto. Para tal devera dizer
que trata-se de uma moldura. Posteriormente poderd movimentar a imagem para o local
que desejar, independentemente do resto do texto.
TEXTO 7

Criacdo de uma grafico

3. Numa nova folha crie um gréfico com os dados da seguinte tabela cologue como titulo a
seguinte frase: Vendas por trimestre.

1°Trim. | 2° Trim. | 3°Trim. | 4° Trim.
Viseu 250 253,5 236,55 230,8
Guarda | 256,3 | 253,63 250 251,26
Leiria 253,0 253,1 253,63 253,6

4.  Coloque como titulo a seguinte frase: Vendas por trimestre.
5 Legende atabela criada e o gréafico anteriormente criado.

6. Grave o documento e abandone o Microsoft Word.
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Capitulo
Vil
Neste capitulo o aluno devera ficar com boas nocoes das potencialidades do programa para

outras formatagdes mais complexas, tais como: identificar e formatar titulos e subtitulos para
posteriormente o Word criar o indice.

1. INSERIR TiTULOS E SUBTITULOS:

1. Seleccione a frase que deseja que seja titulo ou subtitulo.

Mormal -

2. No icone na barra de ferramentas modificar a op¢do normal para Titulol ou
Titulo2,

Titulo 1 1. Titulo

Titulo 2 1.1. Subtitulo

Titulo 3 1.1.1. Subtitulo

Titulo 4 1.1.1.1. Subtitulo

Titulo 3 1.1.2. Subtitulo

Titulo 1 2. Titulo

1.1. Formatar titulos e subtitulos:

1. Coloque o cursor na frase que € titulo ou subtitulo que deseja formatar.

2. Menu Formatar, op¢éo Estilo.

3. Clique no botdo Modificar. Clique no botdo Formato, e modifique o que desejar (tipo de
letra, numeracéo, paragrafo, etc).

4. Clique em OK e Aplicar.

2. INSERIR INDICES:

0 Word, permite-nos criar indices de uma forma automatica, o que nos simplifica bastante a
tarefa de construcéo de indices quando, por exemplo, criamos um manual. Para tal, primeiro é
necessario indicar todas as frases que sao titulo e subtitulo.

1. Assegure-se de que indicou todas as frases que serdo titulos ou subtitulos como Titulo
1, Titulo 2, Titulo 3, ...

2. Escolha a pagina que ira ter o indice. Se for a primeira pagina devera passar todo o

texto dessa pagina para a pagina seguinte, ficando assim a pagina do indice

completamente em branco.

Menu Inserir, opcdo indices.

No separador indice escolher o tipo de indice que pretende.

5. Clique em OK.
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6. Caso tenha inserido o indice na 12 pagina devera agora puxar todo o texto da 22
pagina para o topo dessa mesma pagina.

3. COLUNAS

Existem vérios tipos de documentos que utilizam o recurso a mdltiplas colunas de texto,
normalmente denominadas colunas jornalisticas. Mesmo quando utilizamos colunas
continuamos a poder utilizar todas as técnicas de formatacdo aprendidas quer seja para
paragrafos ou para caracteres.

Temos que ter presente que as alteracOes vao ser executadas em toda a sec¢do em que se
encontrar o cursos. Caso ndo tenhamos definido uma quebra de seccéo, todo o documento
seré formatado em colunas.

1 .Criar as sec¢des necessarias para dispor em colunas apenas o texto desejado. Assim, o
texto que vai ser formatado fica isolado do restante texto.

2. Colocar o cursor dentro da sec¢édo que vai ser formatada.

3. Menu Formatar, opcao colunas. Escolher o nimero de colunas que pretende.
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4. EXERCICIO

CAPITULO VIII
| Identificar titulos e subtitulos para posteriormente o Word criar o indice. H

1. Entre no Microsoft Word e abra o documento/ficheiro Exercicios.
2. Crie uma nova pagina neste documento/ficheiro e escreva o seguinte texto.

3. Coloque como titulo (Titulol) as seguintes frases: Ficha de Diagndstico, Capitulo I, Capitulo
1, Capitulo ll, Capitulo IV, Capitulo V, Capitulo VI, Capitulo VII, Capitulo VIII.

4.  Coloque como subtitulo (Titulo2) as seguintes frases: Texto 1, Texto 2, Texto 3, Texto 4,
Texto 5, Texto 6, Texto 7.

5. Coloque como subtitulo (Titulo3) as seguintes frases: Oficio 1, Oficio 2, Editar - Cortar /
Copiar / Colar, Inserir notas de rodapé, Outras operacdes, Inserir tabulacfes, Inserir imagens
e molduras, Criacdo de um Gréfico.

6. Formate o Titulo 1 para:

Tipo de letra:  Algerian; 13; Negrito; cor azul; Espacamento entre caracteres de 1 pt
Paragrafo: Alinhamento centrado; Espagamento depois de 8 pt
Limite: Limite de sombra

7. Formate o Titulo 2 para:

Tipo de letra:  Garamond; 12; Espagamento entre caracteres de 0,5 pt
Paragrafo: Alinhamento justificado; Avanco a esquerda de 1,2 cm ;Espacamento antes
de 2 pt;
Espacamento depois de 2 pt
Limite: Sombreado de 10%
Numeragdo: 1.,2.3, ...

8. Formate o Titulo 3 para:

Tipo de letra: ~ Garamond; 10; Itélico
Paragrafo: Alinhamento justificado; Avango a esquerda de 1,5 cm ;Espacamento, antes
de 2 pt;
Espacamento depois de 2 pt
Numeracdo: 1,2,3,

9. Na 12 pagina crie um indice.

10. Grave o documento e abandone o Microsoft Word.
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