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Introducéo aos computadores

Comecou agora a utilizar computadores? Quer saber o que fazer e os motivos pelos quais podera
pretender utilizar um? Seja bem-vindo, esta no local certo. Este artigo contém uma descricdo geral dos
computadores: o que sdo, os diferentes tipos e o que pode fazer com eles.

O que sao os computadores?

Os computadores sdo maquinas que realizam tarefas ou calculos de acordo com um conjunto de ins-
trugdes ou programas. Os primeiros computadores totalmente electronicos, surgidos na década de 40,
eram maquinas de grandes dimensdes que tinham de ser operadas por equipas de pessoas. Compa-
rados com essas primeiras maquinas, os computadores actuais sdo impressionantes. Ndo apenas sao
milhares de vezes mais rapidos, como cabem na sua secretaria, no seu colo ou até mesmo no seu bol-
so.

Os computadores funcionam através de uma interaccdo de hardware e software. Hardware refere-se
aos componentes de um computador que se podem ver e tocar, incluindo a caixa e tudo o que esta
dentro da mesma. O elemento de hardware mais importante é um pequeno chip rectangular, existente
no interior do computador, denominado CPU (Central Processing Unit) ou microprocessador. Trata-se
do "cérebro" do computador, o componente que converte instrucdes e realiza calculos. Outros itens
de hardware, tais como o monitor, o teclado, a impressora e outros componentes, séo frequentemente
chamados dispositivos de hardware ou, simplesmente, dispositivos.

Software refere-se as instru¢des ou programas que indicam ao hardware o que fazer. Um programa de
processamento de texto, que pode ser utilizado para escrever cartas no computador, € um tipo de
software. O sistema operativo (SO) é software que gere o computador e os dispositivos que estdo
ligados ao mesmo. O Windows e o Macintosh sdo dois sistemas operativos bem conhecidos. O seu
computador utiliza o sistema operativo Windows.

ENIAC

Apresentado em 1946, o ENIAC (Electronic Numerical Integrator and Computer) foi o primeiro computador electrénico de carac-
ter genérico. Este computador foi criado para o exército dos Estados Unidos calcular o percurso dos projécteis de artilharia.

Fisicamente, o ENIAC era enorme, pesando mais de 27 000 quilogramas e ocupando uma sala de grandes dimensdes. Para
processar dados, o ENIAC utilizava cerca de 18 000 tubos de vacuo, cada um com o tamanho de uma lampada pequena. Estes
tubos queimavam-se facilmente e tinham de ser substituidos constantemente.

Tipos de computadores

O tamanho e a capacidade dos computadores variam bastante. Num dos lados da escala encontram-
se os super computadores, computadores de grandes dimensdes com milhares de processadores inter-
ligados que efectuam célculos extremamente completos. Do outro lado estdo os minUsculos compu-
tadores incorporados nos carros, televisores, sistemas estereofdnicos, calculadoras e electrodomésti-
cos. Estes computadores sdo concebidos para realizar um nimero limitado de tarefas.
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O computador pessoal, ou PC, foi concebido para ser utilizado por uma pessoa de cada vez. Esta sec-
¢do descreve os varios tipos de computadores pessoais: computadores de secretaria, computadores
portateis, computadores de mao e Tablet PCs.

Computadores de secretdria

Os computadores de secretdria sdo concebidos para
utilizacdo numa secretaria ou mesa. Estes computado-
res sdo normalmente maiores e mais potentes do que
os outros tipos de computadores pessoais. Os compu-

tadores de secretaria sdo constituidos por varios com-

ponentes. O componente principal, chamado unidade

de sistema, é normalmente uma caixa rectangular que
fica posicionada em cima ou em baixo da secretaria. Os
outros componentes, tais como o monitor, o rato e o

teclado, séo ligados a unidade de sistema.

Computador de secretdria

Computadores portateis

Os computadores portdteis sdo computadores moveis leves, com
um ecra fino. Estes computadores sdo frequentemente chamados
notebooks, devido as pequenas dimensées. Os computadores
portateis sdo alimentados por baterias, pelo que podem ser utili-
zados em qualquer local. Contrariamente aos computadores de
secretaria, os computadores portateis combinam a CPU, o ecra e
o teclado numa soé caixa. O ecra é recolhido para cima do teclado

quando o computador ndo esta a ser utilizado.

Computador portatil

Computadores de mdo

Os computadores de mdo, também chamados PDA (Personal Digital Assistants),
sdo computadores alimentados a baterias que sdo suficientemente pequenos para —
serem transportados para praticamente qualquer local. Apesar de ndo serem tédo
potentes quanto os computadores de secretaria ou os computadores portateis, os
computadores de mao sdo Uteis para marcacdo de compromissos, armazenamen-
to de enderecos e nimeros de telefone e jogos. Alguns tém capacidades mais
avancadas, tais como estabelecimento de chamadas telefénicas ou acesso a Inter- '@

net. Em vez de teclados, os computadores de mdo tém ecrés tacteis que sao utili-
zados com o dedo ou com uma caneta (uma ferramenta apontadora com a forma  Computador de méo
de uma caneta).
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Tablet PCs

Os Tablet PCs sdao computadores méveis que combinam as
funcionalidades dos computadores portateis e dos computa-
dores de mdo. Tal como os portateis, sdo potentes e tém um
ecra incorporado. Tal como os computadores de mao, permi-
tem escrever notas ou desenhar imagens no ecra, normal-
mente com uma tablet pen em vez de uma caneta. Estes

computadores também convertem escrita manual em texto
digitado. Alguns Tablet PC sdo "convertiveis" com um ecra
que se abre e roda para revelar um teclado por baixo. Tablet PC

O que pode fazer com um computador?

No local de trabalho, muitas pessoas utilizam computadores para manter registos, analisar dados,
fazer investigacdo e gerir projectos. Em casa, pode utilizar um computador para localizar informacgdes,
armazenar imagens e musica, controlar as financas, jogar e comunicar com outras pessoas; estas sdo
apenas algumas das muitas possibilidades.

Pode utilizar o computador para ligar a Internet, uma rede que interliga computadores em todo o
mundo. O acesso a Internet esta disponivel mediante o pagamento de um valor mensal na maioria das
zonas urbanas e cada vez mais nas areas menos habitadas. Com acesso a Internet, pode comunicar
com pessoas em todo o mundo e localizar vastas quantidades de informacdes.

Eis algumas das coisas mais comuns que pode fazer com um computador:

A Web

A World Wide Web (normalmente chamada a Web ou web) é um gigantesco armazém de informacdes.
A Web ¢é a parte mais utilizada da Internet, parcialmente porque apresenta a maior parte das informa-
¢Bes num formato visualmente apelativo. E possivel combinar titulos, texto e imagens numa pdgina
Web (tal como numa revista), juntamente com sons e animacdes. Um Web site é um conjunto de pagi-
nas Web interligadas. A Web contém milhdes de Web sites e milhares de milhdes de paginas Web.
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Exemplo de uma pdgina Web (Microsoft Game Studios)
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Navegar na Web significa explora-la. Na Web, poderé encontrar informagdes sobre praticamente
qualquer topico imaginavel. Por exemplo, pode ler informagdes noticiosas e criticas de filmes, consul-
tar os horarios de partidas e chegadas de avides, ver mapas de estradas, ver a previsdo meteoroldgica
para a cidade onde reside ou pesquisar uma condicdo de saude. A maior parte das empresas, agéncias
governamentais, museus e bibliotecas tém Web sites com informag¢des sobre os respectivos produtos,
servicos ou coleccdes. Estdo também disponiveis fontes de consulta, tais como dicionarios e enciclo-
pédias.

A Web é o paraiso das compras. Pode ver e adquirir produtos (livros, discos, brinquedos, roupa, apare-
Ihos electrénicos e muito mais) nos Web sites dos principais revendedores. Também pode comprar e
vender itens em segunda mao através de Web sites que utilizam licitagdes semelhantes as dos leilGes.

Para obter mais informagdes sobre como explorar a Internet e a Web, consulte Explorar a Internet.

Correio electronico

O correio electrénico (e-mail) é um modo cdmodo de comunicagdo. Quando envia uma mensagem de
correio electrénico, esta é entregue quase instantaneamente na pasta A receber do destinatario. Pode
enviar correio electrénico para varias pessoas em simultaneo, podendo igualmente guardar, imprimir e
reencaminhar mensagens de correio electrénico. Pode enviar praticamente qualquer tipo de ficheiro
numa mensagem de correio electrénico, incluindo documentos, imagens e ficheiros de musica. Além
disso, o correio electronico ndo necessita de selos! Consulte Introducdo ao correio electronico.

Mensagens instantaneas

As mensagens instantaneas assemelham-se a ter uma conversa em tempo real com outra pessoa ou
grupo de pessoas. Quando envia uma mensagem instantanea, esta é imediatamente apresentada a
todos os participantes. Contrariamente ao correio electrénico, todos os participantes tém de estar
online (ligados a Internet) e em frente aos computadores ao mesmo tempo. A comunicagao por inter-
médio de mensagens instantaneas é denominada conversa por chat.

Imagens, misica e filmes

Se tiver uma camara digital, pode mover as suas fotografias da camara para o computador. Em segui-
da, pode imprimi-las, criar apresentacdes de diapositivos ou partilha-las com outras pessoas por cor-
reio electronico ou publicando-as num Web site. (Para obter mais informacbes sobre o que pode fazer
com fotografias, consulte Trabalhar com imagens digitais.) Também pode ouvir musica no computa-
dor, importando (transferindo para o computador) musica de CD de audio ou adquirindo-as num Web
site. Podera ainda sintonizar uma das milhares de estacdes de radio que emitem através da Internet.
Se o computador estiver equipado com um leitor de DVD, podera ver filmes.

Jogar

Gosta de jogar? Existem milhares de jogos de computador, de todas as categorias imaginaveis. Sente-
se ao volante de um automovel de competicdo, lute com criaturas assustadoras numa masmorra ou
controle civilizacdes e impérios! Muitos jogos permitem competir com outros jogadores espalhados
por todo o mundo através da Internet. O Windows inclui varios jogos de cartas, puzzles e jogos de
estratégia (consulte Informacdes sobre os jogos do Windows).
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Componentes de um computador

Se utilizar um computador de secretaria, é provavel que ja saiba que ndo existe um s6 componente
chamado "computador”. Na realidade, um computador é um sistema que consiste em varios compo-
nentes que trabalham em conjunto. Os componen-
tes fisicos, que pode ver e tocar, sdo colectivamen-

te chamados hardware. (Por outro lado, software
refere-se as instrucdes, ou programas, que coman-

dam o hardware.)

A ilustracdo abaixo mostra o hardware mais
comum presente num sistema informatico de
secretaria. O seu sistema pode ter um aspecto

ligeiramente diferente, mas terd provavelmente a
maior parte destes componentes. Um computador @ Monitor (@ Unidade de sistema  (§) Altifalante (@) Teclado
portatil tem componentes semelhantes, mas com- @ Modem @ Rrato ® Impressora

bina-os num sistema de dimensdes reduzidas. Sistema informdtico de secretdria

Vamos observar cada um destes componentes.

Unidade de sistema

A unidade de sistema é o nucleo de um sistema informéatico. Normalmente, trata-se de uma caixa rec-
tangular colocada em cima ou em baixo da sua secretaria. No interior desta caixa encontram-se varios
componentes electronicos que processam informagdes. O mais
importante destes componentes é a CPU (central processing unit),

ou microprocessador, que funciona como "cérebro" do computador.

Outro componente é a RAM (random access memory), que armaze- —= @
na temporariamente as informacdes utilizadas pela CPU enquanto o

computador esta ligado. As informac¢des armazenadas na RAM séao == @
apagadas quando o computador é desligado. —

Praticamente todos os outros componentes do computador estdo

ligados por cabos a unidade de sistema. Os cabos encontram-se —
ligados a portas (aberturas) especificas, que se encontram normal- \
mente na parte posterior da unidade de sistema. O hardware que

@ Unidade (2) Unidade
nao faz parte da unidade de sistema é, por vezes, chamado disposi- de CD/DVD de disquetes
tivo periférico ou dispositivo. Unidade de sistema

Armazenamento

O computador tem uma ou mais unidades de disco (dispositivos que armazenam informac¢des num
disco de metal ou plastico). O disco preserva as informagdes mesmo quando o computador esta desli-
gado.
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Unidade de disco rigido

A unidade de disco rigido do computador armazena
informacdes num disco rigido, um disco ou uma pilha
de discos rigidos com uma superficie magnética. Visto
que os discos rigidos podem conter grandes quantida-
des de informacdes, estes servem normalmente supor-
te de armazenamento principal do computador, con-

tendo praticamente todos os programas e ficheiros. A

unidade de disco rigido encontra-se normalmente no
interior da unidade de sistema. Unidade de disco rigido

Unidades de CD e DVD

Praticamente todos os computadores actual estdo equipados com uma
unidade de CD ou DVD, normalmente localizada na parte frontal da
unidade de sistema. As unidades de CD utilizam lasers para ler (obter)
dados num CD; muitas unidades de CD também podem escrever (gra-
var) dados em CDs. Se tiver uma unidade de disco gravavel, pode guar-
dar copias dos ficheiros em CDs vazios. Também pode utilizar uma

unidade de CD para reproduzir CDs de musica no computador.

CD

As unidades de DVD podem fazer tudo o que as unidades de CD fazem
e, para além disso, podem ler DVD's. Se tiver uma unidade de DVD, pode ver filmes no computador.
Muitas unidades de DVD podem gravar dados em DVD's vazios.

Unidade de disquetes

As unidades de disquetes guardam informacdes em disquetes, também chama- D

das discos flexiveis. Comparativamente aos CDs e DVDs, as disquetes sé permi-

tem armazenar pequenas quantidades de dados. As disquetes também obtém
informacdes mais lentamente e sdo mais susceptiveis a danos. Por estes moti-

vos, as unidades de disquetes perderam a popularidade que tinham héa alguns

anos atras, apesar de alguns computadores ainda as incluirem. Disouet
isquete

Porque é que as disquetes sdo "flexiveis"?

Apesar da superficie exterior ser feita de plastico rigido, o disco existente no interior é fabricado em
vinil fino e flexivel.

Rato

Um rato é um pequeno dispositivo utilizando para apontar e
seleccionar itens no ecrda do computador. Apesar de os ratos
terem varias formas, o rato tipico tem um aspecto que lembra
um rato propriamente dito. E pequeno, oblongo e esta ligado a

unidade de sistema por um cabo comprido que lembra uma
Rato
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cauda. Alguns ratos mais recentes ndo tém fios.

Normalmente, um rato tem dois botdes: o botdo principal (normalmente o botéao
esquerdo) e um botdo secundario. Muitos ratos também tém uma roda entre os dois % I ‘{b
botdes, o que lhe permite deslocar facilmente ecrds de informacdes.

Quando move o rato com a mao, um ponteiro existente no ecrd move-se na mesma direccdo. (O
aspecto do ponteiro pode mudar, dependendo do respectivo posicionamento no ecra.) Quando pre-
tender seleccionar um item, aponte para o item e, em seguida, clique (prima e solte) o botdo principal.
Apontar e clicar com o rato é o modo principal de interaccdo com o computador. Para obter mais
informacdes, consulte Utilizar o rato.

Teclado

O teclado é principalmente utilizado para escrever texto no computador. Tal como o teclado de uma
maquina de escrever, o teclado do computador tem teclas para letras e nUmeros, mas também possui
teclas especiais:

e As teclas de funcgdo, localizadas na linha superior,
efectuam funcgoes diferentes dependendo do local
onde sao utilizadas.

e O teclado numeérico, localizado do lado direito da
maior parte dos teclados, permite-lhe introduzir
ndmeros rapidamente.

e As teclas de navegagdo, tais como as teclas de seta,
permitem-lhe mudar o posicionamento num docu- Teclado
mento ou pagina Web.

Também pode utilizar o teclado para efectuar muitas das funcdes que pode efectuar com um rato.
Para obter mais informacgdes, consulte Utilizar o teclado.

Monitor

O monitor apresenta informacdes de forma visual, utilizando texto e gréaficos. A parte do monitor que
apresenta as informagdes é chamada ecrd. Tal como o ecrd de um televisor, o ecrd do computador
pode mostrar imagens fixas ou em movimen-

to.

—

Existem dois tipos basicos de monitores:
Monitores CRT (cathode ray tube) e monitores
LCD (liquid crystal display). Ambos os tipos
produzem imagens nitidas, mas os monitores

LCD tém a vantagem de ser muito mais finos

L

Monitor LCD (a esquerda); monitor CRT (a direita)

e leves. No entanto, os monitores CRT sao
menos dispendiosos, de uma maneira geral.
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Impressora

Uma impressora transfere dados do computador para papel. Ndo necessita de uma impressora para
utilizar o computador, mas se tiver uma poderd imprimir mensagens de correio electrénico, cartdes,
convites, anuncios e outro material. Muitas pessoas também apreciam a possibilidade de poderem
imprimir fotografias em casa.

Os dois tipos principais de impressao sao
as impressoras de jacto de tinta e as
impressoras laser. As impressoras de jacto
de tinta sdo as impressoras domésticas
mais populares. Estas impressoras permi-
tem imprimir a preto e branco ou a cores e
podem produzir fotografias de alta quali-
dade, quando utilizadas com papel espe-

cial. As impressoras laser sdo mais rapidas
e suportam melhor uma utilizagdo intensi-

Impressora de jacto de tinta (a esquerda); impressora laser (a direita)

va, de uma maneira geral.

Colunas de Som (altifalantes)

As colunas de som sao utilizadas para reproduzir som.
As colunas de som podem estar integradas a unidade de sistema ou ligados a
esta por intermédio de cabos.

As colunas de som permitem-lhe ouvir musica e efeitos sonoros produzidos pelo

computador. Colunas do computador

Modem

Para ligar o computador a Internet, necessita de um modem. Um modem é um dis-
positivo que envia e recebe informagdes através de uma linha telefénica ou cabo de
alta velocidade. Os modems estdo por vezes integrados na unidade de sistema, mas

os modems de velocidades mais elevadas sdo, normalmente, componentes separa-

dos.
Modem de cabo

Utilizar o rato

Tal como utiliza as suas maos para interagir com objectos no mundo fisico, utiliza o rato para interagir
com itens no ecrd do computador. Apontando e clicando com o rato pode mover objectos, abri-los,
altera-los, elimina-los e efectuar outras accdes.
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Componentes basicos

Normalmente, um rato tem dois botdes: um
botéao principal (normalmente o botdo esquer-
do) e um botdo secunddrio (normalmente o
botdo direito). O botédo principal é o que utili-
zard mais frequentemente. A maior parte dos
ratos também inclui uma roda de deslocamen-
to entre os botdes, para o ajudar a deslocar-se
em documentos e paginas Web mais facil-
mente. Em alguns ratos, é possivel premir a

. ) @ Botao principal @ Roda de @ Botdo secundario
roda do rato para agir como um terceiro deslocamento

botdo. Os ratos avangados podem ter botdes

.. . ~ Componentes de um rato
adicionais que podem efectuar outras funcoes. P

Segurar e mover o rato

Coloque o rato ao lado do teclado num superficie limpa e suave, tal como um tapete
b 1 :{t’) de rato. Segure suavemente no
rato com o dedo indicador sobre

o botéo principal e o polegar apoiado na superfi-
cie lateral. Para mover o rato, deslize-o lentamente
em qualquer direc¢do. Ndo o rode; mantenha a
parte da frente do rato apontada para longe de si.
A medida que move o rato, um ponteiro (consulte
a imagem) existente no ecrd move-se na mesma
direccdo. Se ficar sem espaco para mover o rato na
secretaria ou no tapete, levante o rato e coloque-o

) ] Segure suavemente no rato, mantendo o pulso direito
mais perto de si.

Apontar, clicar e arrastar

Apontar para um item no ecra significa mover o rato de modo a que o ponteiro pareca estar a tocar no
item. Quando aponta para um item, é frequentemente apresentada uma pequena caixa que descreve
o item. Por exemplo, quando aponta para a Reciclagem no ambiente de trabalho, é apresentada uma
caixa com as seguintes informacgdes: "Contém os ficheiros e pastas que eliminou.”

A forma do ponteiro pode mudar, dependendo do

g objecto para onde estd a apontar. Por exemplo,
Re:icl‘ager"\k quando aponta para uma hiperligagdo no browser, o
ponteiro muda de uma seta L\ﬁpara uma mao com

um dedo a apontar @1
Apontar para um objecto revela frequentemente uma A maior parte das ac¢oes do rato combinam apontar
mensagem descritiva sobre este com premir um dos botdes do rato. Existem quatro

Péagina 10 de 128

Web ltinerante - ml,__ m 0 Vitor Hugo Teixeira




PALMUS

Partilhar Alijé, Murga & Sabrosa

Contrato Local de Desenvolvimento Social
GABINETE TECNICO DE SABROSA

modos basicos de utilizacdo dos botdes do rato: clicar, fazer duplo clique, clicar com o botéo direito e
arrastar.

Clicar (clique tnico)

Para clicar num item, aponte para o item no ecra e, em seguida, prima e solte o botdo principal (nor-
malmente o botdo esquerdo).

Clicar é utilizado mais frequentemente para seleccionar (marcar) um item ou abrir um menu. Por vezes,
esta acgdo é chamada clique tnico ou cliqgue com o botéo esquerdo.

Duplo clique

Para fazer duplo clique num item, aponte para o item no ecrad e, em seguida, clique duas vezes rapi-
damente. Se os dois clique forem demasiado espacados, poderdo ser interpretados como dois cliqueis
individuais e ndo como um duplo clique.

O duplo clique é mais frequentemente utilizado para abrir itens no ambiente de trabalho. Por exem-
plo, pode iniciar um programa ou abrir uma pasta fazendo duplo clique no respectivo icone no
ambiente de trabalho.

Sugestao

Se tiver problemas em fazer duplo clique, pode ajustar a velocidade de duplo clique (o periodo de tempo aceitavel
entre cliques). Siga estes passos:

1. Abrir o Rato clicando no botéo Iniciar €9, clicando em Painel de Controlo, clicando em Hardware e, em seguida,
clicando em Rato.

2. Clique no separador Botdes e, em Velocidade do duplo clique, mova o controlo de deslize para aumentar ou
diminuir a velocidade.

Clicar com o botdo direito

Para clicar com o botao direito num item, aponte para o item no
ecra e, em seguida, prima e solte o botao.

Abrir
Explorar

Clicar com o botao direito num item apresenta normalmente uma
lista das accdes que pode efectuar com o item. Por exemplo,

Esvaziar reciclagem

quando clica com o botédo direito do rato na Reciclagem, o Win- e

dows apresenta um menu que lhe permite abri-la, esvazia-la, eli- Eliminar
Mudar 0 nome

mina-la ou ver as respectivas propriedades. Se estiver incerto das

Propriedades

ac¢des que pode efectuar com um item, clique neste com o botao

direito do rato. Clicar com o botdo direito do rato na Reciclagem

abre um menu de comandos relacionados
Arrastar

Pode mover itens no ecré arrastando-os. Para arrastar um objecto, aponte para o objecto no ecrg, pri-
ma sem soltar o botdo principal, mova o objecto para uma nova localizacdo e, em seguida, solte o
botdo principal.

Arrastar (por vezes chamado arrastar e largar) é mais frequentemente utilizado para mover ficheiros e
pastas para outra localizacdo e para mover janelas e icones no ecra.
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Utilizar a roda de deslocamento

Se o rato tiver uma roda de deslocamento, podera utiliza-la para deslocar documentos e paginas Web.
Para deslocar para baixo, rode a roda para tras (na sua direccdo). Para deslocar para cima, rode a roda
para a frente (na direccdo oposta a sua).

Personalizar o rato

Pode alterar as definicdes do rato para o adaptar as suas preferéncias pessoais. Por exemplo, pode
alterar a velocidade com que o ponteiro do rato se move no ecra ou alterar o aspecto do ponteiro. Se
for esquerdino, pode trocar os botdes principal e secundario.

Sugestdes para utilizacdo segura do rato

Segurar e mover o rato adequadamente pode ajudar a evitar problemas ou lesdes nos pulsos, maos e
bracos, especialmente se utilizar o computador durante longos periodos de tempo. Em seguida pode-
ra encontrar algumas sugestdes para o ajudar a evitar problemas:

e Coloque o rato ao nivel dos cotovelos. Os antebracos devem estar relaxados ao longo do corpo.
e Na&o aperte nem agarre no rato com forca. Agarre-o suavemente.

e Mova o rato deslocando o brago tendo como base o cotovelo. Evite dobrar o pulso para cima,
para baixo ou para os lados.

e Carregue suavemente nos botdes do rato.
e Mantenha os dedos relaxados. Assente os dedos nos botdes.
e Quando ndo necessitar de utilizar o rato, ndo segure nele.

e Faca pausas curtas apds cada 15 a 20 minutos de utilizagdo do computador.

Utilizar o teclado

Quer esteja a escrever uma carta ou a introduzir dados numéricos, o teclado é o modo principal de
introducdo de informacdes no computador. Mas sabia que também pode utilizar o teclado para con-
trolar o computador? Se aprender apenas alguns comandos do teclado (instru¢des para o computa-
dor), poderé trabalhar mais eficientemente. Este artigo abrange as nocbes basicas da utilizacdo do
teclado e apresenta os comandos do teclado.

Organizacao das teclas
As teclas do teclado podem ser divididas em varios grupos, com base na respectiva funcao:

e Teclas de escrita (alfanuméricas). Estas teclas incluem as mesmas teclas de letras, niUmeros,
pontuacdo e simbolos que podera encontrar numa maquina de escrever tradicional.

e Teclas de controlo. Estas teclas sao utilizadas sozinhas, ou em combinacdo com outras teclas,
para efectuar determinadas acc¢des. As teclas de controlo mais frequentemente utilizadas séo as
teclas CTRL, ALT, a tecla de logétipo do Windows #@& e ESC.
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e Tecla de funcao. As teclas de funcdo sdo utilizadas para efectuar tarefas especificas. Estas teclas
estdo etiquetadas F1, F2, F3 e assim consecutivamente até F12. A funcionalidade destas teclas
varia de programa para programa.

e Teclas de navegacao. Estas teclas sdo utilizadas para a deslocacdo em documentos ou paginas
Web e para editar texto. Estas incluem as teclas de seta, HOME, END, PAGE UP, PAGE DOWN,
DELETE e INSERT.

e Teclado numérico. O teclado numérico é pratico para a introducdo rapida de nimeros. As teclas
estdo agrupadas em bloco, tal como numa calculadora ou maquina de somar convencional.

A ilustracdo seguinte mostra a disposicao destas teclas num teclado tipico. A disposicdo do seu tecla-
do pode ser diferente.

@ Teclas de controlo @ Teclas de navegaggo
@ Teclas de fungao @ Teclado numérico
Teclas (alfanuméricas) @ Luzes indicadoras

Disposicéo das teclas num teclado

Escrever texto

Sempre que necessitar de escrever algo num programa, mensagem de correio electrénico ou caixa de
texto, vera uma linha vertical intermitente ( |). Trata-se do cursor, também chamado ponto de insercéo.
O cursor indica onde ird comegar o texto que escrever. Pode mover o cursor clicando na localizacdo
pretendida com o rato ou utilizando as teclas de navegacdo (consulte a seccdo "Utilizar teclas de
navegacao" deste artigo).

Para além de letras, nimeros, sinais de pontuagdo e simbolos, as teclas de escrita também incluem as
teclas SHIFT, CAPS LOCK, a tecla de tabulacdo, ENTER, a barra de espacos e a tecla de retrocesso.

Nome da .
Como utilizar

tecla

SHIFT Prima SHIFT em combinagdo com uma letra para escrever uma letra mailscula. Prima SHIFT em
combinagdo com outra tecla para escrever o simbolo existente na parte superior dessa tecla.
Prima CAPS LOCK uma vez para escrever todas as letras maiusculas. Prima CAPS LOCK novamen-

CAPS LOCK te para desactivar esta funcdo. O teclado podera ter um indicador luminoso para indicar se a

funcdo CAPS LOCK esta ou nao activa.
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Tabulacs Prima a tecla de tabulacdo para mover o cursor varios espacos para a frente. Também pode
apulacao . - . c z.c
¢ premir a tecla de tabulagdo para avancar para a caixa de texto seguinte num formulario.

Prima ENTER para mover o cursor para o inicio da linha seguinte. Numa caixa de diadlogo, prima

ENTER
ENTER para seleccionar o botdo realcado.

Barra de espa- .
Prima a barra de espacos para mover o cursor um espaco para a frente.
cos

Prima a tecla de retrocesso para eliminar o caracter existente antes do cursor ou o texto selec-
Retrocesso ionad
cionado.

Utilizar atalhos de teclado

Os atalhos de teclado permitem efectuar ac¢des utilizando o teclado. Sdo chamados atalhos porque o
ajudam a trabalhar mais depressa. Na realidade, praticamente qualquer accdo ou comando que pode
ser efectuada com o rato pode ser efectuada mais rapidamente utilizando uma ou mais teclas do
teclado.

Nos tépicos de Ajuda, um sinal de adicdo (+) entre duas ou mais teclas indica que essas teclas devem
ser premidas em combinacdo. Por exemplo, CTRL+A significa premir sem soltar a tecla CTRL e, em
seguida, premir a tecla A. CTRL+SHIFT+A significa premir sem soltar as teclas CTRL e SHIFT e, em
seguida, premir a tecla A.

Localizar atalhos de teclado

(] Sem titulo - Paint - )
Pode efectuar ac¢des na maior parte dos programas Fichoro _Edear_Ver flagem) Cores _Ajuds —
- A o O [, E. Inverter/rodar... CtrieR
utilizando o teclado. Para ver que comandos tém 24 - | Redimensiona/Torcer.]  CtieW
atalhos de teclado, abra um menu. Os atalhos (se 2 R T
. L. . . . Inverter cores Ctrlel
disponiveis) sdo apresentados junto dos itens de ¥ikg Atributos... CtrleE
N A R
menu. Limpar imagem CtrleShfteN
\\ v Desenhar opaco
aa
: : : oo
Os atalhos de teclado sGo apresentados junto dos itens de menu
Atalhos do teclado
Seleccionar menus, comandos e op¢oes
, , %) Documento - WordPad 1
Pode abrir menus e seleccionar comandos e e
¢ 5es utilizando o teclado. Quand i Ver Vowy Forms A
outras opc¢des utilizando o teclado. Quando
. p¢ Novo... Ctrl+O O
prime ALT num programa com menus, uma Abii A F—
letra de cada nome de menu fica sublinhada. Guarder CtrleG Ocidy
pPrima uma letra sublinhada para abrir o Guardar como... 61
menu correspondente. Prima a letra subli- —
had 'I: d lecci . Sk it
nhada num item de menu para seleccionar B sublinhada
\ Pré-visualizar...

esse comando.

Este truque também funciona em caixas de Prima ALT+F para abrir o menu Ficheiro e, em sequida, prima |

.. . . ara seleccionar o comando Imprimir
dialogo. Sempre que vir uma letra sublinhada P P
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numa opcao de uma caixa de didlogo, podera premir a tecla ALT e a letra indicada para seleccionar

essa opgao.

Atalhos tteis

A tabela seguinte lista alguns dos atalhos de teclado mais Uteis.
Prima Para

Tecla de logodtipo do . L
Abrir o menu Ficheiro

Windows #8

ALT+TAB Alternar entre programas ou janelas abertos

ALT+F4 Fechar o item activo ou sair do programa activo

CTRL+G Guardar o ficheiro ou documento actual (funciona na maior parte dos programas)
CTRL+C Copiar o item seleccionado

CTRL+X Cortar o item seleccionado

CTRL+V Colar o item seleccionado

CTRL+Z Anular uma acgado

CTRL+T Seleccionar todos os itens num documento ou janela

F1 Apresentar Ajuda para um programa ou para o Windows

Tecla de logoétipo do

Apresentar a Ajuda e Suporte do Windows
Windows# +F1 > ! ¢

ESC Cancelar a tarefa actual

Tecla de aplicagédo E}

Utilizar teclas de navegacao

Abre um menu de comandos relacionados com uma seleccdo num programa. E
equivalente a clicar com o botdo direito do rato na seleccao.

As teclas de navegacdo permitem-lhe mover o cursor, deslocar-se em documentos e paginas Web e

editar texto. A tabela seguinte lista algumas funcées comuns destas teclas.

Prima Para

Seta para a esquerda, seta paraa Mover o cursor ou a seleccdo um espaco ou linha da direccdo da seta ou

direita, seta para cima ou seta deslocar uma pagina Web na direc¢do da seta

para baixo

1 -
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HOME

END

CTRL+HOME

CTRL+END

PAGE UP

PAGE DOWN

DELETE

INSERT
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Mover o cursor para o inicio de uma linha ou mover para o inicio de uma

pagina Web

Mover o cursor para o fim de uma linha ou mover para o fim de uma

pagina Web

Mover para o inicio de um documento

Mover para o fim de um documento

Mover o cursor ou pagina um ecra para cima

Mover o cursor ou pagina um ecra para baixo

Eliminar o caracter apds o cursor ou o texto seleccionado; no Windows,

eliminar o item seleccionado e mové-lo para a Reciclagem

Activar ou desactivar o Modo de insercdo. Quando o Modo de Insercao

estiver activado, o texto que escrever e inserido na posicdo do cursor.
Quando o Modo de insercao esta desactivado, o texto que escrever subs-

titui os caracteres existentes.

Utilizar o teclado numérico

O teclado numérico contém os niumeros de 0 a 9, os operadores aritméti-  [num

cos + (adicdo), - (subtraccdo), * (multiplicacao) e / (divisao) e o separador
decimal tal como estes apareceriam numa calculadora ou maquina de |7
somar. Como é Obvio, estes caracteres estdo duplicados noutro ponto do
teclado, mas a disposicdo do teclado numérico permite-lhe introduzir
rapidamente dados numéricos ou operacdes matematicas com uma mao.

Para utilizar o teclado numérico para introduzir nimeros, prima NUM

Lock

/ ][

Home

S

N

End

LOCK. A maior parte dos teclados tém um indicador luminoso que mostra [0
se NUM LOCK esta activado ou desactivado. Quando NUM LOCK esta
desactivado, o teclado numérico funciona como um segundo conjunto de

..
Il

Teclado numérico

teclas de navegacdo (estas fungdes estdo impressas nas teclas junto dos nimeros ou simbolos).

Pode utilizar o teclado numérico para efectuar calculos simples com a Calculadora.

Trés teclas estranhas

Até agora, discutimos praticamente todas as teclas que ira utilizar. Mas para os curiosos, vamos explo-

rar as trés teclas mais misteriosas do teclado: PRINT SCREEN, SCROLL LOCK e PAUSE/BREAK.

Web ltinerante
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PRINT SCREEN (ou PRT SCN)

Ha muito tempo atras, esta tecla fazia realmente o que diz: enviava o ecrd actual de texto para a
impressora. Actualmente, premir PRINT SCREEN captura uma imagem da totalidade do ecrd (uma
"captura de ecrd") e copia-a para a Area de Transferéncia na meméria do computador. A partir dai,
podera cola-la (CTRL+V) no Microsoft Paint ou noutro programa e, se pretender, imprimi-la a partir
desse programa.

Mais obscura é a tecla SYS RQ, que partilha a tecla com PRINT SCREEN em alguns teclados. Historica-

mente, a tecla SYS RQ foi concebida para emitir um "pedido de sistema", mas este comando nao esta
activado no Windows.

Sugestao

Prima ALT+PRINT SCREEN para capturar uma imagem apenas da janela activa, em vez do ecrd inteiro.

SCROLL LOCK (ou SCR LK)

Na maior parte dos programas, premir SCROLL LOCK ndo tem qualquer efeito. Em alguns programas,
premir SCROLL LOCK altera o comportamento das teclas de seta e das teclas PAGE UP e PAGE DOWN;
premir estas teclas faz com que o documento seja deslocado sem alterar a posicdo do cursor ou selec-
¢do. O teclado podera ter um indicador luminoso para indicar se a funcdo SCROLL LOCK estd ou nao
activa.

PAUSE/BREAK

Esta tecla é raramente utilizada. Em alguns programas mais antigos, esta tecla interrompe o programa
ou, em combinagdo com CTRL, péara a respectiva execucao.

Outras teclas

Alguns teclados modernos estdo equipados com "teclas de atalho" ou botdes que proporcionam aces-
so rapido a programas, ficheiros ou comandos. Outros modelos tém controlos de volume, rodas de
deslocamento, rodas de zoom e outras funcionalidades. Para obter detalhes sobre estas funcionalida-
des, consulte as informacdes fornecidas com o teclado ou computador ou visite 0 Web site do fabri-
cante.

Sugestdes para utilizacdo segura do teclado

A utilizacdo adequada do teclado pode evitar problemas ou lesdes nos pulsos, maos e bracos, espe-
cialmente se utilizar o computador durante longos periodos de tempo. Em seguida podera encontrar
algumas sugestdes para o ajudar a evitar problemas:

e Coloque o teclado ao nivel dos cotovelos. Os antebracos devem estar relaxados ao longo do
corpo.

e Centre o teclado a sua frente. Se o teclado tiver um teclado numérico, pode utilizar a barra de
espacos como ponto de centragem.

e Escreva com as maos e pulsos sobre o teclado, para que possa utilizar o brago para alcancar
teclas distantes em vez de esticar os dedos.
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e Evite pousar as palmas das mdos ou os pulsos em qualquer tipo de superficie enquanto escreve.
Se o teclado tiver um apoio para as palmas das maos, utilize-o apenas quando ndo estiver a
escrever.

e Quando escrever, prima as teclas com suavidade e mantenha os pulsos direitos.
e Quando nao estiver a escrever, relaxe os bracos e as maos.

e Faca pausas curtas apds cada 15 a 20 minutos de utilizagdo do computador.

Desligar o computador correctamente

Quando tiver terminado de utilizar o computador, é importante que o desligue correctamente, ndo
apenas para poupar energia, mas também para garantir que os dados sdo guardados e para ajudar a
manter o computador mais seguro. O melhor de tudo é que o computador ird arrancar rapidamente
da proxima vez que o utilizar.

Utilizar o botao Energia no menu Iniciar

Para desligar o computador, clique no botao Iniciar® e, em seguida, clique no botdo Energia, locali-
zado no canto inferior direito do menu Iniciar. Normalmente, o botdo Energia tem o seguinte aspecto:

[

O

O botdo Energia

(suspensdo)

Quando clicar neste botdo, o computador entra no modo de suspensdo. O Windows guarda automati-
camente o trabalho, o monitor apaga-se e qualquer ruido emitido pela ventoinha do computador
termina. Normalmente, um indicador luminoso no exterior da caixa do computador fica intermitente
ou amarelo para indicar que o computador estd no modo de suspensao. Este processo demora apenas
alguns segundos.

Visto que o Windows guarda o seu trabalho, ndo necessita de fechar os programas e ficheiros antes de
colocar o computador no modo de suspensdo. Da proxima vez que ligar o computador (e introduzir a
palavra-passe, se requerido), o ecra tera exactamente o mesmo aspecto que tinha quando desligou o
computador.

Para activar o computador, prima o botdo de energia na caixa do computador. Visto que ndo tem de
esperar que o Windows arranque, o computador é activado em poucos segundos e pode continuar a
trabalhar quase imediatamente.

Nota

Enquanto o computador esta no modo de suspensao, utiliza uma quantidade muito pequena de energia para manter o trabalho
na memoria. Se estiver a utilizar um PC mével, ndo se preocupe: a bateria ndo ficard descarregada. Apés o computador estar no
modo de suspensdo durante algumas horas, ou se a bateria estiver a ficar com pouca carga, o seu trabalho é guardado no disco
rigido e, em seguida, o computador desliga-se completamente, deixando de consumir energia.
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Por que motivo o botdo Energia pode ter um aspecto diferente

O botdo Energia do menu Iniciar pode mudar de aspecto. Em algumas circunstancias, o botdo tem
este aspecto:

O botdo Energia
(encerrar)

Quando clicar no botdo com esta forma, o computador é encerrado. Contrariamente a colocar o com-
putador no modo de suspensao, o encerramento fecha todos os programas abertos, juntamente com
o proprio Windows e, em seguida, desliga o monitor e o computador completamente. Visto que o
encerramento ndo guarda o seu trabalho, devera guardar os ficheiros antes de encerrar.

O botdo Energia encerra o computador sob as seguintes circunstancias:
* A opcao Suspender ndo esta disponivel no hardware do computador.

e O utilizador ou o administrador do computador definiu o botédo Energia para encerrar sempre o
computador. (As definicdes podem ser alteradas seguindo as instru¢des abaixo.)

O botao Energia ainda pode assumir outra forma. Se tiver configurado o computador para receber
actualizagdes automaticamente e essas actualizacdes estiverem prontas para ser instaladas, o botdo
aparece com um escudo sobreposto:

O botdo Energia
(instalar actualizagées e encerrar)

Quando clicar no botdo nesta forma, o Windows instala as actualizacdes e, em seguida, encerra o
computador quando a instalacdo estiver concluida.

Nota

O arranque do computador apds este ter sido encerrado é mais demorado do que a activacdo do computador a partir do modo
de suspensdo (normalmente 30 segundos ou mais, dependendo da velocidade do computador).

Quando encerrar

Apesar da colocacdo do computador no modo de suspensdo ser o modo mais rapido de o desligar e a
melhor opcdo para continuar a trabalhar rapidamente, had determinados momentos em que deve
encerrar o computador:

e Quando esta a adicionar ou actualizar o hardware no
Painel de controlo

interior do computador, tal como a instalar memoria, —
Mudar de utilizador

uma unidade de disco, uma placa de som ou uma pla- Programas Predefinido [ NS
ca grafica. Encerre o computador e, em seguida, desli- Ajuda e Siiihie Bloquear
gue-o da fonte de energia antes de efectuar a actuali- Reiniciar
Zagéo- Suspender
Encerrar N

e Quando esta a adicionar uma impressora, monitor,

he

unidade externa ou outro dispositivo de hardware que Clique na seta existente junto do botdo Blo-

n3o seja ligado a uma porta USB (universal serial bus) ~ 9uédrpara aceder aopcao Encerrar
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ou IEEE 1394 no computador. Encerre o computador antes de ligar o dispositivo.

Para encerrar o computador, clique na seta existente junto do botdo Bloquear e, em seguida, selec-
cione Encerrar.

Nota

Quando adicionar hardware que utilize um cabo USB, ndo necessita de desligar o computador primei-
ro. A maioria dos dispositivos mais recentes utiliza cabos USB. Um cabo USB tem o seguinte aspecto: Cabo USB

O ambiente de trabalho (descri¢ao geral)

O ambiente de trabalho é a area principal do ecra que é apresentada depois de ligar o computador e
iniciar sessdo no Windows. Tal como a superficie de uma secretaria, o ambiente de trabalho serve
como superficie para o seu trabalho. Quando abrir programas ou pastas, estes serdo apresentados no
ambiente de trabalho. Também pode colo-
car itens no ambiente de trabalho, tal como
ficheiros e pastas, e dispo-los do modo que
pretender.

Por vezes, o ambiente de trabalho é defini-
do num ambito mais vasto, incluindo a bar-
ra de tarefas e a Barra Lateral do Windows.
A barra de tarefas encontra-se localizada na
parte inferior do ecra. A barra de tarefas
mostra os programas em execucao e permi-
te-lhe alternar entre estes. A barra de tare-
fas também contém o botéao Iniciar o que

pode utilizar para aceder a programas, pas-

tas e definicdes do computador. Na parte
lateral do ecrd, a Barra Lateral contém

1) Barra de Tarefas (2) Ambiente de Trabalho (3) Barra Lateral

pequenos programas, chamados miniapli-

cagées, O ambiente, a barra de tarefas e a Barra Lateral

Onde esta o meu ambiente de trabalho?

Visto que os programas sdo executados no ambiente de trabalho, este estd muitas vezes parcial ou
totalmente oculto. Mas o ambiente de trabalho continua 14, por baixo de tudo. Para ver a totalidade
do ambiente de trabalho sem fechar quaisquer programas janelas abertos, clique no botdo Mostrar o
Ambiente de Trabalho Bl na barra de tarefas. O ambiente de trabalho é revelado. Clique no icone

novamente para restaurar todas as janelas tal como estavam anteriormente.

Trabalhar com os icones do ambiente de trabalho

Os icones sdo pequenas imagens que representam ficheiros, pastas, programas e outros itens. Quando
inicia o Windows pela primeira vez, vera pelo menos um icone no ambiente de trabalho: a Reciclagem
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(mais detalhes em seguida). O fabricante do com-

putador podera ter adicionado outros icones ao ’:«? < —‘h,
ambiente de trabalho. Em seguida encontram-se ‘0"] w %
alguns exemplos de icones do ambiente de traba- Reciclagem Computador  Rede Painel de

lho controlo

Fazer duplo clique num icone do ambiente de ) _
Lo . Exemplos de icones do ambiente de trabalho
trabalho inicia ou abre o item que este representa.

Por exemplo, fazer duplo clique no icone do Internet Explorer inicia o Internet Explorer.

Adicionar e remover icones do ambiente de trabalho

Pode seleccionar os icones apresentados no ambiente de trabalho adicionando ou removendo icones.
Alguns utilizadores preferem um ambiente de trabalho limpo com poucos icones ou até mesmo sem
quaisquer icones. Outros colocam dezenas de icones no ambiente de trabalho, para acederem rapi-
damente a programas, ficheiros e pastas frequentemente utilizados.

Se pretender aceder facilmente aos ficheiros ou programas favoritos a

partir do ambiente de trabalho, crie atalhos para estes. Um atalho é um E &

icone que representa uma ligacdo para um item, em vez do item pro-
. . . . , Videos Videos -
priamente dito. Quando faz duplo clique num atalho, o item é aberto. Se Atalho

eliminar um atalho, s6 remove o atalho; o item original permanece inal-

terado. Os atalhos sdo identificados pela seta existente no respectivo
Um icone de pasta (a esquerda)

icone. ) eque
e um icone de atalho (a direita)

Para adicionar um atalho ao ambiente de trabalho
1. Localize o item para o qual pretende criar um atalho.

2. Clique com o botao direito do rato no item, clique em Enviar para e, em seguida, clique
em Ambiente de Trabalho (criar atalho). O icone do atalho é apresentado no ambien-
te de trabalho.

Para adicionar ou remover icones comuns do ambiente de trabalho
Os icones comuns do ambiente de trabalho incluem o Computador, a pasta pessoal, a Rede, a Recicla-
gem, o Internet Explorer e o Painel de Controlo.

1. Clique com o botdo direito do rato numa area vazia do ambiente de trabalho e, em
seguida, clique em Personalizar.

2. No painel da esquerda, clique em Alterar icones do ambiente de trabalho.

3. Em Alterar icones do ambiente de trabalho, seleccione a caixa de verificagdo relativa a
cada icone que pretende adicionar ao ambiente de trabalho ou desmarque a caixa de
verificagdo relativa a cada item que pretende remover e, em seguida, clique em OK.

Para mover um ficheiro de uma pasta para o ambiente de trabalho

1. Abra a pasta que contém o ficheiro.

2. Arraste o ficheiro para o ambiente de trabalho.
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Para remover um icone do ambiente de trabalho

e Clique com o botao direito do rato no icone e, em seguida, clique em Eliminar. Se o ico-
ne for um atalho, s6 é removido o atalho; o item original ndo é eliminado.

Mover icones

O Windows empilha os icones em colunas do lado esquerdo do ambiente de trabalho. Mas nao é
obrigado a utilizar esta disposicdo. Pode mover um icone arrastando-o para um novo local no ambien-
te de trabalho.

Também pode fazer com que o Windows disponha automaticamente os icones. Clique com o botado
direito do rato numa area vazia do ambiente de trabalho, clique em Ver e, em seguida, clique em Dis-
por Automaticamente. O Windows empilha os icones no canto superior esquerdo e bloqueia-os nes-
sa posicao. Para desbloquear os icones para os mover novamente, clique em Dispor Automaticamen-
te de novo, desmarcando a caixa de verificagdo existente junto da opcao.

Nota

Por predefinicdo, o Windows espaca os icones de modo igual numa grelha invisivel. Para colocar os icones mais perto ou com
maior precisdo, desactive a grelha. Clique com o bot&o direito do rato numa area vazia do ambiente de trabalho, clique em Ver
e, em seqguida, clique em Dispor em Grelha para desmarcar a caixa de verificacdo. Repita estes passos para voltar a activar a
grelha.

Seleccionar varios icones

Para mover ou eliminar varios icones simultaneamente, tem de os
seleccionar todos. Clique numa area vazia do ambiente de trabalho e
arraste o rato. Rodeie os icones que pretende seleccionar com o
rectangulo apresentado. Em seguida, liberte o botdo do rato. Agora

pode arrastar os icones em grupo ou elimina-los.
Seleccione vdrios icones arrastando
um rectdngulo em seu redor

Ocultar icones no ambiente de trabalho

Se pretende ocultar temporariamente todos os icones do ambiente de trabalho sem os remover, cli-
que com o botdo direito do rato numa &rea vazia do ambiente de trabalho, clique em Ver e, em
seguida, clique em Mostrar icones no Ambiente de Trabalho para limpar a marca de verificacdo
dessa opcdo. Agora ndo sdo apresentados quaisquer icones no ambiente de trabalho. Podera voltar a
ver os icones clicando em Mostrar icones no Ambiente de Trabalho novamente.

A Reciclagem

Quando elimina um ficheiro ou pasta, ele ndo é eliminado imediatamente — [

-y

vai primeiro para a Reciclagem. Isso é positivo, porque se mudar de ideias e

ol

decidir que afinal precisa de um ficheiro que eliminou, podera recupera-lo.

Se tiver a certeza de que n&o voltara a precisar dos itens eliminados, podera A Reciclagem  quando
estd vazia (esquerda) e

quando estd cheia (direi-
e recuperaré O espaco em disco que ocupavam. ta)

esvaziar a Reciclagem. Tal procedimento eliminarad permanentemente os itens
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Recuperar ficheiros da Reciclagem

Quando elimina um ficheiro do computador, este é temporariamente armazenado na Reciclagem. Isto
permite-lhe recuperar ficheiros eliminados acidentalmente da Reciclagem e restaura-los no computa-
dor.

1. No Ambiente de Trabalho, clique duas vezes em Reciclagem.
2. Efectue um dos seguintes procedimentos:

e  Para restaurar um ficheiro, clique com o botao direito do rato sobre ele e, em seguida, cli-
que em Restaurar.

e Para restaurar todos os ficheiros, na barra de ferramentas, clique em Restaurar todos os
itens.

Os ficheiros serdo restaurados para a localizagdo original no computador.

Seleccionar um fundo do ambiente de trabalho

Um dos modos mais faceis de personalizar o
computador é alterar o fundo do ambiente

de trabalho, também chamado padrdo de

A X B - s
fundo. Pode seleccionar um dos fundos for- Exemplos de fundos do ambiente de trabalho fornecidos com o
Windows

necidos com o Windows, escolher uma ima-
gem digital da sua coleccdo ou utilizar uma cor sélida. Podera ainda encontrar imagens concebidas
para utilizacdo como fundo do ambiente de trabalho na Internet.

Alterar o fundo do ambiente de trabalho (padrdo de fundo)

O fundo do ambiente de trabalho (também denominado padrdo de  v..e

fundo) pode ser uma imagem digital de uma colec¢do pessoal ou :

um dos fundos fornecidos com o Windows. Também pode seleccio- B = ﬂ
nar uma cor para o fundo do ambiente de trabalho ou utilizar uma

cor para a moldura da imagem de fundo. ‘ .— E‘

O Windows inclui muitas escolhas —

de fundos para o ambiente de = -

trabalho - 4 —
Alterar o fundo do ambiente de trabalho

1. Abrir o Fundo do ambiente de trabalho clicando €oa0luur wm fondo de amblosts 4o sabale
(e g pe s Vi (a0 Prde B0 ermtearte Se VotePne Puy Shim wme rmage e b et)
Tatade pracust 8 FRage € lacs Guple Chgue N mewma

no botdo Iniciar°, clicando em Painel de

Controlo, clicando em Aspecto e Personaliza- ————
cao, clicando em Personalizacao e, em seguida,
clicando em Fundo do ambiente de trabalho.

Lob panordmucs )

2. Clique na imagem ou cor que pretende definir

como fundo do ambiente de trabalho. '-“ 5!

Procurar imagens noutras localizagbées no computa-

Se a imagem que pretende utilizar ndo estiver dor
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na lista das imagens de fundo do ambiente de trabalho, clique na seta para baixo da Localiza-
¢do da imagem para ver outras categorias ou clique em Procurar para procurar a imagem no
computador. Quando encontrar a imagem pretendida, faca duplo clique na mesma. Esta ima-
gem sera definida como fundo do ambiente de trabalho e serad apresentada na lista de fundos
de ambiente de trabalho.

3. Em Como deve a imagem ser posicionada, escolha se pretende ajustar a imagem a largura do
ecra, dispor em mosaico ou centra-la no ecra e clique em OK.

Nota
Se escolher centrar a imagem como fundo do ambiente de trabalho, também pode escolher uma cor de fundo para a moldura
da imagem. Em Como deve a imagem ser posicionada, clique em Alterar a cor de fundo, clique numa cor e, em seguida,

clique em OK.

Sugestao

Pode definir qualquer imagem armazenada no computador (ou uma Abrie com >
imagem que esteja actualmente a visualizar) como fundo do ambiente de Definir como fundo do ambiente de trabalho b
trabalho clicando com o botao direito do rato na imagem e, em seguida, AN e e g

clicando em Definir como Fundo do Ambiente de Trabalho.

O menu Iniciar (descricdo geral)

O menu Iniciar é o principal ponto de acesso aos programas, pastas e definicdes do computador.
Chama-se menu porque fornece uma lista de opc¢des, tal como o menu de um restaurante. E, tal como
"Iniciar" implica, é o local que utilizara frequentemente para iniciar ou abrir itens.

Utilize o menu Iniciar para efectuar estas actividades comuns:

e Iniciar programas

* Abrir pastas frequentemente utilizadas Clique com o botéo direito do rato para definir
. . a imagem como fundo do ambiente de traba-
e Procurar ficheiros, pastas e programas o

e Ajustar definicbes do computador
e Obter ajuda para o sistema operativo Windows
e Desligar o computador

e Terminar sessdo no Windows ou mudar para outra conta de utilizador

Introducao ao menu Iniciar

Para abrir o menu Iniciar, clique no botdo Iniciar@ no canto inferior esquerdo do ecra. Alternativa-
mente, prima a tecla de logétipo do Windows & no teclado. O menu Iniciar é apresentado.

O menu Iniciar esta dividido em trés partes basicas:

Pagina 24 de 128

ya
Web ltinerante it ,,.;.l.;m_ m O Vitor Hugo Teixeira

S L AN e BDRAADA BT 1R B8, SO



PALMUS

Partilha IrGa

Contrato Local de Desenvolvimento Social
GABINETE TECNICO DE SABROSA

e O painel da esquerda mostra uma lista
breve dos programas existentes no com-
putador. O fabricante do computador
pode personalizar esta lista, pelo que o
aspecto exacto pode variar. Clicar em
Todos os programas apresenta uma lista
completa de programas (podera obter
mais informacbes sobre esta acgdo pos-
teriormente).

* No canto inferior esquerdo encontra-se a
caixa de procura, que permite procurar
programas e ficheiros no computador
através da introducdo de termos de pro-
cura.

e O painel da direita fornece acesso a pas-
tas, ficheiros, definicbes e funcionalida-
des frequentemente utilizadas. Ird tam-
bém aceder a este painel para terminar
sessdo no Windows ou desligar o com-
putador.

Abrir programas a partir do menu Iniciar

Uma das utilizacdes mais comuns do menu Ini-
ciar é abrir programas instalados no computador.
Para abrir um programa apresentado no painel
da esquerda do menu Iniciar, clique no programa
pretendido. O programa é aberto e o menu Ini-
ciar é fechado.

Se ndo vir o programa que pretende abrir, clique
em Todos os Programas na parte inferior do
painel da esquerda. O painel da esquerda apre-
senta instantaneamente uma longa lista de pro-
gramas, ordenada alfabeticamente, seguida por
uma lista de pastas:

Clique num dos icones de programa inicia o pro-
grama e o menu Iniciar é fechado. Mas o que
existe no interior das pastas? Mais programas.
Por exemplo, clique em Acessérios para ver uma
lista dos programas armazenados nessa pasta.
Clique em qualquer programa para o abrir. Para

Web ltinerante

/e Internet
T‘ WordPad

*) Correio Hlectrénico
£ windows Ms

-
“_I!I Galena de Fotografias do Windows

wj Bloco de notas

Computador

Rede

Ligara

Painel de controlo
Programas Predefinidos

Tod0s 08 programas Ajuda e suporte

1) Menu Iniciar 2) Caixa de procura 3 ) Botao Iniciar

Botdo Iniciar e menu Iniciar

7] Contactos do Windows
15 Galenia de Fotografias do Windows
@ Internet Explorer
© Programas Predefinidos
M Windows Defender
o8 Windows Mail
& Vindows Update
Acessonos
Arranque
Bxtras ¢ Actuslizagdes
Jogos
Manutengio
Microsoft Office

Rede
Ligar a

Painel de controlo

Programas Predefinidos

Ajuda e suporte

4 Anterior

oo 2 G

O menu Iniciar depois de clicar em Todos os Programas
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regressar aos programas que viu da primeira vez que

b Acessérios
gxwk‘*“ abriu o menu Iniciar, clique em Anterior, perto da
uladora
M Centro de Boss-Vindas parte inferior do menu.
@CmdeShaon‘co;lo

M Explorador do Windows

1, Gravador de sudio

G Ligagdo a0 ambiente de trabalho res
B Linha de comandos

\{ Paint

Se nao tiver a certeza do que um programa faz, colo-

que o ponteiro sobre o respectivo icone ou nome. E
apresentada uma caixa que contém uma descri¢cdo do

Clicar na pasta Acessérios mostra os programas que programa. Por exemplo, apontar para a Calculadora
esta contém apresenta esta mensagem: "Executa tarefas aritméti-
cas simples com uma calculadora no ecra." Este tru-

que também funciona para os itens existentes no painel da direita do menu Iniciar.

Podera reparar que a lista de pro-

. & Acessorios
gramas do menu Iniciar muda ao @ Bloco de notas
longo do tempo. Isto acontece por Calc
dois motivos. Em primeiro lugar, I Linha d{ Executa tarefas aritméticas simples com uma calculadora no ecra.
J Paint

quando instala novos programas,

estes sdo adicionados a lista Todos . . .
Apontar para um item apresenta informacées sobre este

os Programas. Em segundo lugar, o

menu Iniciar detecta os programas que utiliza mais frequentemente e coloca-os no painel da esquerda

para um acesso mais rapido.

A Caixa de Procura

A Caixa de Procura é um dos modos mais praticos de localizar itens no computador. Nao tem de saber
a localizacdo exacta dos itens; a caixa de Procura ird pesquisar os seus programas e todas as pastas da
sua pasta pessoal (que inclui Documentos, Imagens,

Musica, Ambiente de Trabalho e outras localizacdes
comuns). Esta funcionalidade também pesquisa mensa-

gens de correio electrénico, mensagens instantaneas
guardadas, compromissos e contactos. A Caixa de Procura do menu Iniciar

Para utilizar a Caixa de Procura, abra o menu Iniciar e comece a escrever. Ndo tem de clicar primeiro
no interior da caixa. A medida que escreve, os resultados da procura sdo apresentados por cima da
caixa de Procura, no painel da esquerda do menu Iniciar.

Um programa, ficheiro ou pasta aparecerd como resultado da procura se:
e alguma palavra do respectivo titulo corresponder ou comecar pelo termo procurado;

e alguma parte do texto do conteldo do ficheiro — como o texto num documento de processador
de texto — corresponder ou comecar pelo termo procurado;

e alguma palavra de uma propriedade do ficheiro, como por exemplo o autor, corresponder ou
comecar pelo termo procurado.

Clique em qualquer resultado da procura para o abrir. Alternativamente, clique no botdo Limpar *

para limpar os resultados da procura e regressar a lista de programas principal. Também pode clicar
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em Procurar em Todos os Locais, para procurar em todo o computador, ou Procurar na Internet,

para abrir o seu browser e procurar o seu termo na Internet.

Para além de programas, ficheiros, pastas e comunicacdes, a caixa de Procura também efectua a pes-

quisa nos favoritos da Internet e no historico de sites visitados. Se qualquer uma destas paginas Web

incluir o termo de procura, serd apresentada sob um titulo chamado "Favoritos e Historico".

O que existe no painel da direita?

O painel da direita do menu Iniciar contém hiperligacdes para componentes do Windows que iré pro-

vavelmente utilizar com frequéncia. Aqui estdo estes componentes, de cima para baixo:

Pasta pessoal. Abre a pasta pessoal, cujo nome corresponde ao nome do utilizador com sessao
iniciada no Windows. Por exemplo, se o utilizador actual for Marta Carvalho, a pasta chamar-se-a
Marta Carvalho. Esta pasta, por sua vez, contém ficheiros especificos do utilizador, incluindo as
pastas Documentos, Musica, Imagens e Videos.

Documentos. Abre a pasta Documentos, onde pode armazenar e abrir ficheiros de texto, folhas
de calculo, apresentacdes e outros tipos de documento.

Imagens. Abre a pasta Imagens, onde pode armazenar e ver imagens digitais e ficheiros graficos.

Musica. Abra a pasta Musica, onde pode armazenar e reproduzir ficheiros de musica e outros
ficheiros de audio.

Jogos. Abre a pasta Jogos, que Ihe permite aceder a todos os jogos existentes no computador.

Itens Recentes. Apresenta uma lista dos ficheiros que abriu recentemente. Clique num dos
ficheiros existentes na lista para o abrir.

Computador. Abre uma janela onde pode aceder a unidades de disco, camaras, impressoras,
scanners e outro hardware ligado ao computador.

Rede. Abre uma janela onde pode aceder aos computadores e dispositivos existentes na sua
rede.

Ligar a. Abre uma janela onde pode ligar a uma nova rede.

Painel de Controlo. Abre o Painel de Controlo, onde pode personalizar o aspecto e funcionali-
dade do computador, adicionar ou remover programas, configurar ligacbes de rede e gerir con-
tas de utilizador.

Programas Predefinidos. Abre uma janela que lhe permite seleccionar os programas que pre-
tende que o Windows utilize para actividades tais como navegar na Web, editar imagens, enviar
correio electronico e reproduzir musica e videos.

Ajuda e Suporte. Abre a Ajuda e Suporte do Windows, onde pode consultar e procurar topicos
de Ajuda sobre a utilizacdo do Windows e do computador. Consulte Obter ajuda.

Na parte inferior do painel da direita existem dois botdes: o botdo Energia e
o botdo Bloquear. Clique no botado Energia para desligar o computador ou

clique no botdo Bloquear para bloquear o computador sem o desligar. Ap6s bloqueado, o computa-

dor ndo pode ser utilizado até ser desbloqueado com a sua palavra-passe.
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Clicar na seta existente junto do botdo Bloquear apresenta um menu com opg¢des adicionar para

mudar de utilizador, terminar sessao, reiniciar ou encerrar o computador.

A barra de tarefas (descricdo geral)

A barra de tarefas é a barra horizontal longa existente na parte inferior do ecrd. Contrariamente ao

ambiente de trabalho, que pode ficar tapado por janelas, a barra de tarefas esta praticamente sempre

visivel. A barra de tarefas tem quatro sec¢des principais:

O botso Iniciar @, que abre o menu Ini-
ciar.

A barra de ferramentas Iniciacdo Rapida,
que lhe permite iniciar programas com um
clique.

A seccao intermédia, que apresenta os
programas e documentos abertos e permi-
te alternar rapidamente entre estes.

A éarea de notificacdo, que inclui um relo-
gio e icones (imagens pequenas) que
comunicam o estado de determinados
programas e definicdes do computador.

A barra de tarefas

A barra de tarefas encontra-se localizada na parte inferior do ecra

E provavel que utilize mais a seccdo intermédia da barra de tarefas, pelo que iremos aborda-la primei-

ro.

Controlar as janelas

Web ltinerante

4 Calculadora
Edtar Ver Ajuda

I

Botdes da barra de tarefas

Cada programa tem um botdo préprio na barra de tarefas

Se abrir mais de um programa ou
documento de cada vez, pode comegar
a acumular rapidamente janelas no
ambiente de trabalho. Visto que as jane-
las podem tapar-se umas as outras ou
ocupar a totalidade do ecra, podera ser
dificil ver as janelas que estdo por baixo

ou lembrar-se das janelas que ja abriu.

E neste aspecto que a barra de tarefas se
torna util. Sempre que abrir um progra-
ma, pasta ou documento, o Windows
cria um botdo correspondente a esse
item na barra de tarefas. O botdo mostra
o icone e o nome do item. Na imagem
abaixo, existem dois programas abertos
(@ Calculadora e o Minesweeper), cada
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um com um botdo préprio na barra de tarefas.

Repare como o botdo do Minesweeper parece premido na barra de tarefas. Isto indica que o Mines-

weeper € a janela activa, ou
seja, que estd em frente de
todas as outras janelas aber-
tas e esta preparado para
interagir com o utilizador.

Para mudar para outra janela,
clique no respectivo botdo na
barra de tarefas. No nosso
exemplo, clicar no botdo da
Calculadora na barra de tare-
fas coloca a respectiva janela
a frente:

Clicar nos botdes da barra de
tarefas é um dos varios
métodos para alternar entre

[ [Pewossso] [ e ][ c ]

()
[e]Cs)Ce]l=](=]
[wl2)la]l)a)
(i)

janelas, Clique no botdo de uma janela na barra de tarefas para mudar para essa janela

Minimizar e restaurar janelas

Quando uma janela esta activa (o
respectivo botdo na barra de tarefas
aparece premido), clicar no respecti-
vo botdo na barra de tarefas minimi-
za a janela. Isto significa que a janela
desaparece do ambiente de trabalho.
Minimizar uma janela ndo a fecha
nem elimina o respectivo conteldo,
limita-se a remové-la temporaria-
mente do ambiente de trabalho.

Na imagem abaixo, a Calculadora foi
minimizada, mas ndo foi fechada.
Pode ver que ainda estd em execu-
¢do porque tem um botdo na barra
de tarefas.

Minimizar a Calculadora mantém apenas o respectivo botdo na barra de

tarefas visivel

Também pode minimizar uma janela clicando no botdo Minimizar, localiza-

do no canto superior direito da janela:

Para restaurar uma janela minimizada (fazer com que esta apareca

novamente no ambiente de trabalho), clique no respectivo botdo na barra

de tarefas.

b o |
Web ltinerante - JM m 0

Botdo minimizar (a
esquerda)
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Como a barra de tarefas agrupa itens semelhantes

A medida que abrir mais janelas, ira ver que a largura dos botdes existentes na barra de tarefas dimi-
nui para criar espago para os novos botdes. No entanto, se a barra de tarefas ficar com demasiados
botdes, os botdes relativos ao mesmo programa serdo agrupados num sé botao.

Para ver como isto funciona, suponha que tem trés imagens do Paint abertas no ambiente de trabalho.

Se a barra de tarefas tiver espaco suficien- P ——— TR T P ————

te, apresenta as trés janelas do Paint como

botées s epara dos: Trés janelas do Paint apresentadas como botées separados na barra

de tarefas
No entanto, se tiver muitos programas e documentos abertos, a barra de | Cio
tarefas agrupa estes trés botdes num s6 botdo que mostra o nome do s
grupo (Paint) e o nimero de itens no grupo (3). Clicar no botdo apresenta TV
aca
um menu que lista os ficheiros existentes no grupo:
; : . . o \Y 3 Paint B
Clicar num dos itens no menu activa a respectiva janela, tornando-a visi-
vel. Trés janelas do Paint agrupa-
das num botdo da barra de
tarefas
Sugestao

Para fechar todos os itens do grupo, clique com o botdo direito do rato no botdo do grupo na barra de tarefas e, em seguida,
clique em Fechar Grupo.

Ver pré-visualizagdes das janelas abertas

Quando mover o ponteiro do rato para um botdo na barra de tarefas, é apresentada uma pequena
imagem que mostra uma versdo miniaturizada da janela correspondente. Esta pré-visualizacdo, tam-
bém chamada miniatura, é especialmente

util se ndo conseguir identificar uma jane-
la apenas pelo respectivo titulo. Se uma
das janelas estiver a reproduzir um video
ou animacao, essa reproducdo sera apre-
sentada na pré-visualizacao.

o~ i Ve @ Galena de Fotochofi... ] Documentos
ird ver uma pilha de pré-visualizacdes, Apontar para o botdo de uma janela na barra de tarefas apresenta
uma preé-visualizacdo da janela

Quando apontar para um botdo agrupado
mas apenas a de cima estara visivel.

A barra de ferramentas Iniciacdo Rapida

A barra de ferramentas Iniciacdo Rapida encontra-se imediatamente a
direita do botédo Iniciar. Como o nome implica, esta barra de ferramen-

tas permite-lhe iniciar programas com um sé clique. Por exemplo,

A barra de ferramentas Inicia¢do
Rdpida encontra-se a direita do

Pode personalizar a barra de ferramentas Iniciacdo Rapida adicionan-  botdo Iniciar

clique no icone do Internet Explorer para iniciar o Internet Explorer.

do-lhe os seus programas favoritos. Localize o programa no menu Iniciar, clique nele com o botao
direito do rato e, em seguida, clique em Adicionar a Iniciacdo Rapida. (Se ndo visualizar esta opcao,
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também podera arrastar o icone do programa para a barra de ferramentas Iniciacdo Rapida.) O icone
do programa aparece agora na barra de ferramentas. Para remover um icone da barra de ferramentas
Iniciacdo Rapida, clique com o botdo direito do rato nele, clique em Eliminar e, em seguida, clique em
Sim.

Por predefinicdo, a barra de ferramentas Iniciagdo Rapida também contém dois botdes especiais. Cli-
que no botdo Mostrar o Ambiente de Trabalho para ocultar temporariamente todas as janelas aber-
tas e mostrar o ambiente de trabalho; clique novamente no botéo para voltar a mostrar todas as jane-

las. Clique no botdo Alternar entre janelas para alternar entre as janelas abertas utilizando o Win-
dows Flip 3D.

A area de notificacdo

A area de notificacdo, localizada na extremidade direita da barra de

tarefas, inclui um relégio e um grupo de icones. A area de notifica-
Gdo tem o seguinte aspecto: A drea de notificacdo da barra de tarefas
Estes icones comunicam o estado de algo no computador ou fornecem acesso a determinadas defini-
¢oes. O conjunto de icones apresentado depende dos programas ou servicos instalados e do modo
como o fabricante do computador o configurou.

Quando mover o ponteiro para um icone especifico, verda o nome do icone ou o estado de uma defini-
¢do. Por exemplo, apontar para o icone de volume mostra o nivel de volume actual do computador.
Apontar para o icone de rede apresenta informagdes sobre se estd ou nao ligado a uma rede, a veloci-
dade de ligacao e a forga do sinal.

Fazer duplo clique num icone na &rea de notificagdo abre normalmente o programa ou definicdo asso-
ciado ao icone. Por exemplo, fazer duplo clique no icone de volume abre os controlos de volume.
Fazer duplo clique no icone de rede abre o

Centro de Rede e Partilha.

Ocasionalmente, um icone na area de noti- ' Os dispositivos estdo prontos a utilizar *
ficacdo apresenta uma pequena janela de sm"."""““"ml'“'“di""m tatado com

pop-up (chamada notificagdo) para o
informar de algo. Por exemplo, depois de

adicionar um novo dispositivo de hardware

A drea de notificacéo apresenta uma mensagem apds a instalagéo
ao computador, podera ver o seguinte: de novo hardware

Clique no botdo Fechar™ no canto superior da notificacdo para a fechar. Se ndo efectuar qualquer
accao, a notificacdo desaparecera automaticamente apods alguns segundos.

Para reduzir a confusdo, o Windows oculta os icones na area de —1 | e ‘
<y v e 081

notificacdo se estes nao forem utilizados durante algum tempo. Se

os icones ficarem ocultos, clique no botdo Mostrar icones escondi-  Clique para mostrar os
icones ocultos

dos para apresentar temporariamente os icones ocultos.

Clique no botdo Mostrar icones escon-
didos para apresentar todos os icones
existentes na drea de notificagdo
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Trabalhar com janelas

Sempre que abre um programa, ficheiro ou pasta, este é apresentado no ecrd numa caixa ou moldura
chamada janela (é dai que o sistema operativo Windows obtém o seu nome). Visto que as janelas
estdo presentes em todo o lado no Windows, é importante que saiba como as pode mover, alterar o
respectivo tamanho ou apenas fazé-las desaparecer.

Componentes de uma janela @ m
3 Sem titulo - Bloco de notas |

Apesar do contetdo de cada janela ser diferen- ~@-—{ffichero_Editar Formatar Ver Ajuda

i i ata-se de texto de exemplo numa janela
te, todas as janelas partilham alguns aspectos i st e emp i

em comum. Para comecar, as janelas sdo sempre
apresentadas no ambiente de trabalho, a area

de trabalho principal do ecra. Para além disso, a I . @
maior parte das janelas partilham os mesmos —
componentes basicos: é)
(@) Barra de menus (@) Botao Maximizar @) Limite
Componentes de uma janela tipica @) Barra de titulo (8) Botso Fechar

; (3) Botao Minimizar (6) Barra de deslocamento
e Barra de titulo. Apresenta o nome do

documento e programa (ou o nome da pasta, se estiver a trabalhar numa pasta).

e Botdes Minimizar, Maximizar e Fechar. Estes botdes ocultam a janela, aumentam-na de modo
a preencher o ecra completo ou fecham-na, respectivamente (podera obter mais detalhes sobre
estes botdes em seguida).

e Barra de menus. Contém itens nos quais pode clicar para seleccionar op¢des num programa.
Consulte Utilizar menus, botdes, barras e caixas.

e Barra de deslocamento. Permite-lhe deslocar o conteddo da janela para visualizar informacgdes
que estao actualmente fora do alcance visual.

e Limites e cantos. Pode arrastar estes itens com o ponteiro do rato para alterar o tamanho da
janela.

Outras janelas poderao ter botdes, caixas ou barras adicionais. No entanto, estas janelas também terdo
estes componentes basicos.

Mover uma janela

Para mover uma janela, aponte para a respectiva barra de titulo com o ponteiro do rato L\? Em segui-
da, arraste a janela para a localizagdo pretendida. (Arrastar significa apontar para um item, premir o
botdo do rato, mover o item com o ponteiro e, em seguida, soltar o botdo do rato.)

Alterar o tamanho de uma janela

e Para fazer com que uma janela ocupe a totalidade do ecra, clique no respectivo botdo Maximi-
zar@ ou faca duplo clique na barra de titulo da janela.
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e Para repor o tamanho anterior de uma janela maximizada, clique no respectivo botdo Restaurar
(este botdo é apresentado em vez do botdo Maximizar). Alternativamente, faga duplo clique
na barra de titulo da janela.

e Para redimensionar uma janela (torna-la maior ou mais
pequena), aponte para qualquer limite ou canto da janela.
Quando o ponteiro do rato mudar para uma seta de duas
pontas (consulte a imagem abaixo), arraste o limite ou canto
para encolher ou aumentar a janela.

N&o é possivel redimensionar uma janela maximizada. Tem

de restaurar primeiro o tamanho anterior. Arraste o limite ou canto de uma
Jjanela para a redimensionar

Nota
Apesar de ser possivel maximizar e redimensionar a maior parte das janelas, existem algumas que tém um tamanho fixo, tal
como as caixas de dialogo.

Ocultar uma janela

A accdo de ocultar uma janela é denominada minimizar. Se pretende afastar temporariamente uma
janela sem a fechar, minimize-a.

Para minimizar uma janela, cligue no respectivo botdo Minimizar. A janela desaparece do
ambiente de trabalho e fica visivel apenas sob a forma de um botdo na barra de tarefas, a longa barra
horizontal existente na parte inferior do ecra.

Para fazer com que uma janela minimizada seja novamente apresentada no ambiente de trabalho,
clique no respectivo botdo na barra de

tarefas. A janela é apresentada exacta- o [ VL Calculadora
mente tal como estava antes de ser )
minimizada. Botao da barra de tarefas

Botdo da barra de tarefas

Fechar uma janela

Fechar uma janela remove-a do ambiente de trabalho e da barra de tarefas. Quando tiver terminado
de utilizar um programa ou documento e ndo necessitar de o voltar a utilizar brevemente, feche-o.

Para fechar uma janela, clique no respectivo botdo Fechar-!! e,

Nota

Se fechar um documento sem guardar as alteragdes efectuadas, é apresentada uma mensagem que lhe dé a opcédo de guardar
as alteragdes.

Alternar entre janelas

Se abrir mais de um programa ou documento, o ambiente de trabalho pode ficar rapidamente cheio
de janelas. Nem sempre é facil controlar as janelas abertas, visto que algumas podem tapar parcial ou
totalmente outras.
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Utilizar a barra de tarefas. A
barra de tarefas permite organizar
todas as janelas. Cada janela tem
um botdo correspondente na
barra de tarefas. Para mudar para
outra janela, basta clicar no res-
pectivo botdo na barra de tarefas.
A janela é apresentada em frente
de todas as outras janelas, pas-
sando a ser a janela activa (aquela
em que esta actualmente a traba-
Ihar).

- le2d
[lzd(a) (=)
L))l

Clicar no botdo Calculadora na barra de tarefas coloca a respectiva janela em

primeiro plano

@ Galena de Fotocofi

Para identificar facilmente uma janela,
aponte para o respectivo botdo na barra
de tarefas. E apresentada uma pequena
imagem, chamada miniatura, que mostra
uma versao miniaturizada da janela. Esta
pré-visualizacdo é especialmente util se
ndo conseguir identificar uma janela
apenas pelo respectivo titulo.

Aponte para um botdo na barra de tarefas para ver uma pré-visualizagéo

da janela

Se a barra de tarefas ficar demasiado ocupada com botdes, os
botdes relativos a0 mesmo programa serdo agrupados num so

=
botdo, conforme ilustrado na imagem abaixo. Clique no botdo para Vaca

ver um menu dos itens existentes no grupo e, em seguida, selec- \T 3 Paint A

cione um item para o tornar a janela activa.

Alternar entre janelas com ALT+TAB

Trés janelas do Paint agrupadas
num botdo da barra de tarefas

Utilizar ALT+TAB. Pode passar
para a janela anterior premindo
ALT+TAB ou percorrer todas as
janelas abertas e o ambiente de
trabalho mantendo premida a tecla
ALT e premindo repetidamente a
tecla TAB. Liberte a tecla ALT para
mostrar a janela seleccionada.
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Utilizar o Windows Flip 3D. O Windows Flip 3D dispde as janelas numa pilha tridimensional que
pode percorrer rapidamente. Para utilizar o Flip 3D:

1. Mantenha premida a tecla de logétipo do Windows #g e prima a tecla TAB para abrir o Flip 3D.

2. Mantendo premida a tecla de logotipo do
Windows, prima a tecla TAB repetidamente
ou utilize a roda do rato para percorrer as
janelas abertas. Também pode premir as
teclas de SETA PARA A DIREITA ou SETA
PARA BAIXO para avancar uma janela ou
premir as teclas de SETA PARA A ESQUERDA
ou SETA PARA CIMA para recuar uma janela.

3. Liberte a tecla de logotipo do Windows para
visualizar a janela que estiver em cima da

pilha. Alternativamente, clique em qualquer

parte de qualquer janela na pilha para visua- Alternar entre janelas com o Flip 3D
lizar essa janela.

Nota

As pré-visualizagdes do Flip 3D e da janela da barra de tarefas ndo funcionardo, a menos que o seu computador esteja a execu-
tar o Windows Aero, a experiéncia visual avangada do Windows Vista. O Aero nao esta disponivel no Windows Vista Starter nem
no Windows Vista Home Basic.

Sugestdo

Também pode abrir o Flip 3D clicando no botdo Alternar entre janelas B2 na barra de tarefas. Em sequida, clique numa janela
da pilha para a visualizar, ou clique fora da pilha para fechar o Flip 3D sem alternar entre janelas.

Dispor janelas automaticamente

Agora que sabe como mover

e redimensionar janelas, pode
dispd-las como pretender no

ambiente de trabalho. Tam-

bém pode fazer com que o
Windows as disponha auto-

__

modos: em cascata, em pilha Janelas dispostas em cascata (a esquerda), em pilha vertical (ao centro) ou num
padrdo lado a lado (a direita)

maticamente num de trés

vertical ou lado a lado.

Para seleccionar uma destas opgoes, clique com o botao direito do rato numa area vazia da barra de
tarefas e, em seguida, clique em Janelas em Cascata, Mostrar Janelas Empilhadas ou Mostrar Jane-
las Lado a Lado.
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Caixas de didlogo

Uma caixa de didlogo é um tipo especial de janela
que lhe coloca uma pergunta, permite seleccionar
opgdes para efectuar uma tarefa ou fornece infor-
macoes. Ird ver caixas de didlogo frequentemente
quando um programa ou o Windows necessitar de
uma resposta sua para continuar.

Contrariamente as janelas regulares, ndo é possivel

de

Caixa de didlogo

maximizar, minimizar ou redimensionar a maior parte das caixas de didlogo. No entanto, estas podem

ser movidas.

Utilizar menus, botoes, barras e caixas

Os menus, botdes, barras de deslocamento e caixas de verificagdo sdo exemplos de controlos operados

com o rato ou teclado. Estes controlos permitem-lhe seleccionar comandos, alterar definicbes ou tra-

balhar com janelas. Esta seccdo descreve como reconhecer e utilizar controlos que ird encontrar fre-

quentemente enquanto utilizar o Windows.

Utilizar menus

A maior parte dos programas contém

\{ Semtitulo - Paint /
dezenas ou até mesmo centenas de Ficheiro - Editar Ver Cores  Ajuda — @
comandos (ac¢des) que sao utilizados para oo [._iI! rodar.. CtrieR

. V) —”_[_ Redimensionar/Torcer... CtrleW
trabalhar com o programa. Muitos destes < e =
comandos estdo organizados em menus. I/ R Rreter cores Ctrisl
2\ -
Tal como o menu de um restaurante, o Z Atributos... CrloE @

VA Limpar imagem Ctrle ShiteN
menu de um programa apresenta-lhe uma N 7B
lista de opgdes. Para manter o ecra livre, os Qs
menus estdo ocultos até que clique nos oo
respectivos titulos na barra de menus, loca-
lizada abaixo da barra de titulo. Por exem- @ Barra de menus (@) Menu
plo, se clicar em "Imagem" na barra de
menus do Paint ira visualizar o menu Ima- Clicar numa palavra na barra de menus abre um menu

gem.

Para seleccionar um dos comandos listados num menu, clique nele. Por vezes é apresentada uma caixa

de didlogo, na qual podera seleccionar mais opgdes. Se um comando estiver indisponivel e ndo for

possivel clicar nele, é apresentado a cinzento, tal como o comando Recortar na imagem.

Alguns itens de menu ndo sdo v Bama de ferramentas de texto

comandos. Em vez disso, estes itens e

abrem outros menus. Na imagem Ver mapa de bits

Ctrl+B

l

seguinte, apontar para "Zoom" abre
um submenu. Se apontar para "Per-

Personalizar »

Mostrar grelha CtrieM
Mostrar miniatura

Alguns comandos de menu abrem submenus

L
Web ltinerante L J&_.L;,,E m U
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sonalizar" no submenu ira abrir outro submenu.

Se ndo vir o comando pretendido, tente observar outro menu. Mova o ponteiro do rato ao longo da
barra de menus para que os menus sejam automaticamente abertos; ndo necessita de clicar novamen-
te na barra de menus. Para fechar um menu sem seleccionar quaisquer comandos, clique na barra de
menus ou em qualquer outra parte da janela.

Nem sempre é facil reconhecer os menus, porque nem todos os controlos de menu tém o mesmo
aspecto e alguns nem sequer aparecem numa barra de menus. Entdo como é possivel identifica-los?

Quando vir uma seta perto de —
; 5 A N g v |1iy Pdgina v {(} Ferramentas v anizar v
uma palavra ou imagem, esta 2] " v @

provavelmente a olhar para um
iLJ Ajuda offline v

Exemplos de controlos de menu

controlo de menu. Seguem-se

alguns exemplos:

Sugestoes
e Se existir um atalho de teclado disponivel para um comando, sera apresentado junto do comando.

e Pode utilizar menus com o teclado em vez do rato.

Utilizar barras de deslocamento

Quando um documento, pagina Web ou imagem A
excede o tamanho da respectiva janela, séo apresen-
tadas barras de deslocamento para lhe permitir ver

as informagdes que se encontram actualmente fora @ @
do ecra. A imagem seguinte mostra os componentes
®

de uma barra de deslocamento.

Para utilizar uma barra de deslocamento: R | = @

\

e C(Clique nas setas de deslocamento para cima ou
(@) Seta de deslocamento (3) Barra de deslocamento vertical

para baixo para deslocar o contelido da janela
Caixa de deslocamento (@) Barra de deslocamento horizontal

para cima ou para baixo em passos pequenos.
Mantenha premido o botao do rato para deslocar continuamente.

e Clique numa area vazia de uma barra de deslocamento acima ou abaixo da caixa de deslocamen-
to para deslocar uma pagina para cima ou para baixo.

e Arraste uma caixa de verificagdo para cima, para baixo, para a esquerda ou para a direita para
deslocar a janela nessa direccdo.

Sugestdo
Se o rato tiver uma roda de deslocamento, podera utiliza-la para deslocar documentos e paginas Web. Para deslocar para baixo,
rode a roda para trés (na sua direc¢do). Para deslocar para cima, rode a roda para a frente (na direccdo oposta a sua).

Utilizar botdes de comando

Um botdo de comando efectua um comando (faz acontecer qualquer coisa) quando clica nele. Os
botdes de comando encontram-se mais frequentemente presentes em caixas de diadlogo, que sdo
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pequenas janelas que contém opg¢des para concluir [ pant

uma tarefa. Por exemplo, se fechar uma imagem do
. . i . Pretende guardar as alteragdes a Sem titulo?
Paint sem a guardar primeiro, poderd ver uma caixa

de didlogo semelhante a esta:

(_Guardar ] [ Nioguardar | [ Cancelar |

Para fechar a imagem, tem de clicar primeiro no (=
botdo Sim/Guardar ou no botdo Nao/Ndo Guardar. Caixa de didlogo com trés botdes
Clicar em Sim/Guardar guarda a imagem e quaisquer

alteragoes efectuadas, enquanto que clicar em Nao/Nao Guardar elimina a imagem e ignora quaisquer
alteracoes efectuadas. Se clicar em Cancelar, a caixa de didlogo desaparece e coloca-o novamente no

programa.

Fora das caixas de didlogo, o aspecto dos @@ he xl

botdes de comando varia, pelo que por vezes ‘ e 2 .
podera ser dificil identificar o que é um botéao F W S

de comando e o que nao e. Por exemplo, os B Correio Electronico - Partilhar ' Gravar

botdes de comando surgem frequentemente

como pequenos icones (imagens) sem qual- B Corrigir & Informagdes

quer texto ou moldura rectangular. A imagem
abaixo mostra uma série de botdes de coman- Exemplos de botdes de comando

do:

O modo mais fidvel de identificar um botdo de comando é colocar o ponteiro do rato sobre ele. Se o
item de "acender" e ficar emoldurado por um rectangulo, descobriu um botdo. A maior parte dos
botdes também apresentam algum texto sobre a respectiva funcdo quando coloca o ponteiro do rato
sobre eles.

Se um botdo se dividir em duas partes quando apontar

para ele, descobriu um botdo separador. Clicar na parte
principal do botdo efectua um comando, enquanto que

Os botoées separadores dividem-se em duas
clicar na seta abre um menu com mais opgoes. partes quando aponta para eles

Utilizar botbes de opgao

Os botbes de op¢do permitem-lhe seleccionar entre duas ou mais Inverter ou rodar
opgcoes. Estes botbes surgem frequentemente em caixas de dialogo. @) Inverter na horizontal

A imagem abaixo mostra trés botdes de opgdo. A opcdo "Inverter na Irreaie s el
vertical" esta seleccionada. %ﬁdﬂpﬁm

Para seleccionar uma opcao, clique num dos botdes. S6 é possivel _ ) )
Clicar num botéo selecciona essa

seleccionar uma opgao. opcdo

Utilizar caixas de verificagdo

As caixas de verificacéo permitem-lhe seleccionar uma ou mais op¢des independentes. Contrariamente
aos botbes de opcdo, que o limitam a uma escolha, as caixas de verificacdo permitem-lhe seleccionar
varias opc¢des simultaneamente.
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Para utilizar as caixas de verificacdo: )
[¥] Apresentar animacdes

e C(Clique num quadrado vazio para seleccionar ou "activar" essa Reproduzir sons

[¥] Mostrar sugestdes

Continuar sempre o jogo guardado
I%Guardar sempre 0 jogo ao sair

opcao. E apresentada uma marca de verificacdo no quadrado,
indicando que a opcéo esta seleccionada.

® Para desactivar uma opgao, limpe (remova) a marca de verifi-

cacdo clicando nesta. Cligue numa caixa de verificacdo
vazia para seleccionar essa op¢do

e As opcbes que ndo podem actualmente ser seleccionadas ou
desmarcadas sdo apresentadas a cinzento.

Utilizar controlos de deslize

Um controlo de deslize permite-lhe ajustar uma definicdo num intervalo de valores. Um controlo de
deslize tem o seguinte aspecto:

Movimento
& Seleccionar a velocidade do ponteiro:
. n
Baba % Alta

Mover o controlo de deslize altera a velocidade do ponteiro

Um controlo de deslize na barra mostra o valor actualmente seleccionado. No exemplo apresentado
acima, o controlo de deslize estd posicionado a meio caminho entre Lenta e Rapida, indicando uma
velocidade média do ponteiro.

Para utilizar um controlo de deslize, arraste o controlo de deslize na direccdo do valor pretendido.

Utilizar caixas de texto

Localizar "

Uma caixa de texto permite-lhe escrever infor-

A Locakzar:  [ursol | | Localzar segunte |
macdes, tais como um termo de procura ou uma -

. | i s i [ Conceor_]
palavra-passe. A imagem abaixo mostra uma . (o]
. .. . | MaiGsculas/mindsculas

caixa de dialogo com uma caixa de texto. Escre-

vemos "urso" na caixa de texto.
Exemplo de uma caixa de texto numa caixa de didlogo

Uma linha vertical intermitente, chamada cursor, indica o local onde o texto que escrever sera apresen-
tado. No exemplo, pode ver o cursor apdés o "O" de "urso". Pode mover facilmente o cursor clicando
na nova posi¢do. Por exemplo, para adicionar uma palavra antes de "urso", teria de mover primeiro o
cursor clicando antes do "u".

Se ndo vir um cursor na caixa de texto, isto significa que a caixa de texto ndo estd preparada para
receber texto. Clique primeiro na caixa de texto e, em seguida, comece a escrever.

As caixas de texto que requerem a introdu¢do de uma palavra- m
passe ocultam normalmente a palavra-passe a medida que a
As caixas de texto de palavra-passe

escreve, para o caso de alguém estar a olhar para o seu ecra.
ocultam normalmente a palavra-passe
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em vez de clicar num comando tem de seleccionar uma
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hantes a menus. No entanto,
Cores:

lista pendente s6 apresenta a

da. As outras opc¢des disponi-

aberta (a direita)

Cores:

Média (16 bit)

Maxima (32 bit)

.

Uma lista pendente fechada (a esquerda) e

Para abrir uma lista pendente, clique nela. Para seleccionar uma opg¢éo na lista, clique na opcéo.

Utilizar caixas de listagem

Uma caixa de listagem apresenta uma lista de opcbes para selec¢ao. Con-

veis sem que seja necessario a

Tipo de letra
trariamente a uma lista pendente, algumas ou todas as op¢des estdo visi-
brir a lista. O Tradtional Arabic &
0 Trebuchet MS
Para seleccionar uma opgdo na lista, clique na opcdo. Se a opgéo que pre- %
tende nao estiver visivel, utilize a barra de deslocamento para deslocar a Viinda Ei
. . . . O Webdings
Se a caixa de listagem tiver uma caixa de O Wingdings 2

lista para cima ou para baixo.

texto por cima, pode escrever
gar a lista.

Utilizar separadores

Em algumas caixas de diélo-
go, as opgoes estdo divididas
em dois ou mais separadores.
S6 é possivel ver um separa-
dor, ou conjunto de opgdes,
de cada vez.

o0 nome ou valor da opcao em vez de desli-

Caixa de listagem

J Propriedades de Rato

| Bot@es | Ponteims | Opcles do pontei | Foda | Hardwass |

Separadores

O separador actualmente seleccionado aparece a frente dos outros separadores. Para mudar para

outro separador, clique no separador pretendido.

Utilizar programas

e Internet

% Correio Hectrénico
L1 L2

Quase todas as accdes efectuadas no computador reque- Z) wordpa

rem a utilizagdo de um programa. Por exemplo, se neces-
sitar de desenhar uma imagem, necessita de utilizar um
programa de desenho. Para escrever uma carta, tem de
utilizar um programa de processamento de texto. Para
explorar a Internet, utiliza um programa chamado browser.

Existem milhares de program
dows.

Clique num programa no painel da esquerda para o iniciar

Web ltinerante

as disponiveis para o Win-

>  Todos os programas
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Iniciar um programa

O menu Iniciar é o ponto de partida para todos os programas existentes no computador. Para abrir o
menu Iniciar, clique no botdo Iniciar @. O painel da esquerda do menu Iniciar contém uma pequena
lista de programas, incluindo o browser, programa de correio electrénico e os programas recentemen-
te utilizados. Para iniciar um programa, clique nele.

Programas

Se vir o programa que pretende abrir mas conhecer 0 res- (11— [ Tacuess sefctogutis do indens
pectivo nome, introduza a totalidade ou parte do nome na
caixa Procurar, localizada na parte inferior do painel da
esquerda. Para exemplo, para localizar a Galeria de Fotogra-
fias do Windows, escreva fotografia ou galeria na caixa
Procurar. O painel da esquerda apresenta instantaneamente

os resultados da procura. Um Programas, clique num pro- Computador
grama para o abrir. -
Uger a

Para ver uma lista completa dos programas, clique no botao A,
Iniciar e, em seguida, clique em Todos os Programas. Para B Progeames prdfendon
obter mais informacdes, consulte O menu Iniciar (descricdo Procunsos ksna sl

2 Mouens < JRC
geral). y—

> -

Sugestdo

. L . . . 1) Resultado da procura 2) Termo da procura
Também pode iniciar um programa abrindo um ficheiro. A abertura do

ficheiro abre automaticamente o programa associado ao ficheiro. Consulte O painel da esquerda apresenta os programas
Abrir um ficheiro ou pasta. que contém o termo de procura

Utilizar comandos em programas

A maior parte dos programas CONtEM (& cem ttulo - Paint y
dezenas ou até mesmo centenas de Ficheiro  Editar Ver Cores  Ajuda —
comandos (accdes) que sdo utilizadas para oo |. i.g rodar... CuteR
. o & = Redimensionar/Torcer... CtrleW
trabalhar com o programa. Muitos destes e S
comandos estdo organizados em menus. 3 Inverter cores Ctriel
Tal como o menu de um restaurante, o N A T (2o @
Limpar imagem CtrieShiteN
menu de um programa apresenta-lhe uma \ ¢ 7l Desastian opaco
lista de opgdes. Para manter o ecra livre, os as
menus estdo ocultos até que clique nos o0
respectivos titulos na barra de menus, loca-
lizada abaixo da barra de titulo Por exem- @) Barra de menus (@) Menu
plo, se clicar em "Imagem" na barra de
menus do Paint ird visualizar o menu Ima- 0 menu Imagem do Paint
gem.

Para seleccionar um dos comandos listados num menu, clique nele. Por vezes é apresentada uma caixa
de didlogo, na qual podera seleccionar mais opgdes. Se um comando estiver indisponivel e nao for
possivel clicar nele, é apresentado a cinzento, tal como o comando Recortar na imagem.
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As barras de ferramentas forne- ) Documento - WordPed (ole e |
cem acesso a comandos fre- ficheiro Editar Ver lnserit Formatar Ajuda

guentemente utilizados sob a — {"Dﬁﬂ SR A ‘B Bl

forma de botdes ou icones.  ferramentas el v 10 v Ocdenta * N I |
Estes comandos também apa- 1 A NI, NG SR 0 I, TG Ry TRk G T10" ¢
recem normalmente nos menus |

do programa, mas as barras de

ferramentas permitem-lhe Barras de ferramentas do WordPad

seleccionar um comando com
apenas um clique. Normalmente, as barras de ferramentas estdo localizadas imediatamente abaixo da
barra de menus:

Clicar numa barra de ferramentas efectua um comando. Por exemplo, no Word- d @I} 0
Pad, clicar no botdo Guardarl@ guarda o documento. Para saber a accéo efec- |ln1prirnir i

/.

tuada por um botdo especifico da barra de ferramentas, aponte para este. E

apresentado o nome ou a funcao do botao: Aponte para um
botéo da barra de
ferramentas  para
ver a respectiva

Para obter mais informacdes, consulte Utilizar menus, botdes, barras e caixas. funcéo

Criar um novo documento

Muitos programas permitem-lhe criar, editar, guardar e imprimir documentos. De uma maneira geral,
um documento é qualquer tipo de ficheiro que seja possivel editar. Por exemplo, um ficheiro de pro-
cessamento de texto é um tipo de documento, tal como uma folha de calculo, uma mensagem de
correio electronico e uma apresentacdo. No entanto, os termos documento e ficheiro sdo muitas vezes
utilizados indiferenciadamente; as imagens, clips de musica e videos que pode editar sdo normalmente
chamados ficheiros apesar de, tecnicamente, serem documentos.

Alguns programas, incluindo o WordPad, o Bloco de Notas e o Paint, abrem automaticamente um
documento em branco sem titulo, para que possa comecar a trabalhar de imediato. Ira ver uma gran-

de area em branco e uma palavra genérica, tal como [ 0 to - WordPad

"Sem Titulo" ou "Documento” na barra de titulo do pro-
grama. A barra de titulo do WordPad

Se o programa nao abrir um documento novo automaticamente quando for iniciado, podera ser o
utilizador a fazé-lo:

e Clique no menu Ficheiro do programa que esta a utilizar e, em seguida, clique em Novo. Se o
programa permitir a abertura de varios tipos de documentos, também podera necessitar de
seleccionar o tipo a partir de uma lista.

Guardar um documento

A medida que trabalha num documento, as adicdes e alteracdes sdo guardadas na RAM (random
access memory). O armazenamento de informagdes na RAM é temporario; se o computador for desli-
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gado ou ocorrer uma quebra no fornecimento de energia eléctrica, todas as informacdes existentes na
RAM sdo apagadas.

Guardar um documento permite-lhe atribuir-lhe um nome armazena-lo permanentemente no disco
rigido do computador. Deste modo, o documento é preservado mesmo que o computador seja desli-
gado e podera abri-lo mais tarde novamente.

Para guardar um documento

e No menu Ficheiro, clique em Guardar. Se for a primeira vez que esta a guardar o documento,
ser-lhe-a pedido para fornecer um nome e uma localizagdo para o guardar no computador.

Mesmo que ja tenha guardado um documento uma vez, tera de continuar a guarda-lo a medida que
trabalha. Isto acontece porque quaisquer alteragdes que tenha efectuado desde a ultima vez que
guardou o documento sdo armazenadas na RAM e ndo no disco rigido. Para evitar perder trabalho
inesperadamente devido a uma falha de energia ou outro problema, guarde o documento a intervalos
de alguns minutos.

Para obter mais informagdes, consulte Guardar um ficheiro.

Mover informacdes entre ficheiros

A maior parte dos programas permitem a partilha de texto e imagens entre si. Por exemplo, pode
copiar texto ou uma imagem de uma pagina Web no Internet Explorer para um documento no Word-
Pad. Quando copia informacdes, estas sdo colocadas numa area de armazenamento temporaria, cha-
mada Area de Transferéncia. Em seguida, pode colar as informacées num documento.

Antes de comegar a mover informacdes, devera aprender a alternar entre janelas abertas no ambiente
de trabalho. Consulte Trabalhar com janelas.

Para copiar ou mover texto de um documento para outro

1. No documento, seleccione o texto que pretende copiar ou mover. (Para seleccionar texto,
arraste o ponteiro sobre este. A seleccdo aparecera realcada.)

2. No menu Editar, clique em Copiar ou Cortar. (Copiar mantém as informacdes no documento
original. Cortar remove as informacdes do documento.)

3. Passe para o documento onde pretende que o texto apareca e clique numa localizagdo nesse
documento.

4. No menu Editar, clique em Colar. Pode colar o texto varias vezes.

Para copiar uma imagem de uma pagina Web para um documento

1. Na pagina Web, clique com o botdo direito do rato na imagem que pretende copiar e, em
seguida, clique em Copiar.

2. Passe para o documento onde pretende que a imagem apareca e clique numa localizagao
nesse documento.

3. No menu Editar, clique em Colar. Pode colar a imagem vaérias vezes.
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Nota
Néo é possivel colar imagens no Bloco de Notas. Para o fazer, utilize o WordPad ou outro processador de texto.

Anular a ultima accao

A maior parte dos programas permitem-lhe anular (reverter) accdes ou erros efectuados. Por exemplo,
se eliminar acidentalmente um paragrafo num documento do WordPad, podera recupera-lo utilizando
o comando Anular. Se desenhar uma linha indesejada no Paint, podera anular a linha, fazendo-a desa-
parecer de imediato.

Para anular uma acgéo

e No menu Editar, clique em Anular.

Obter ajuda para um programa

Quase todos os programas dispéem de um sistema de Ajuda incorporado, para aqueles momentos em
que os utilizadores ficam com dudvidas sobre algum aspecto do funcionamento do programa.

Para aceder ao sistema de Ajuda de um programa:

e No menu Ajuda do programa, clique no primeiro item da lista, tal como "Ver Ajuda", "Tépicos de
Ajuda" ou uma expressdo semelhante. (O nome deste item varia.)

Prima F1. Esta tecla de fun¢do abre a ajuda em praticamente qualquer programa.

Para além da ajuda especifica do programa, algumas caixas de Hiperligagdes da ajuda

didlogo e janelas contém hiperligacdes para Ajuda sobre as res-
pectivas funcdes especificas. Se vir um ponto de interrogagdo
dentro de um circulo ou quadrado, ou uma hiperligacado de texto

colorida e sublinhada, clique para abrir o tépico de Ajuda.

Para obter mais informacgdes, consulte Obter ajuda.
Hiperligacbes de ajuda
Sair de um programa

Para sair de um programa, clique no botao Fechar-!! @l no canto superior direito. Alternativamente,
no menu Ficheiro, clique em Sair.

Lembre-se de guardar o documento antes de sair de [ pant N

um programa. Se tiver trabalho ndo guardado e
Pretende guardar as alteragdes a Sem titulo?

tentar sair do programa, este perguntar-lhe-a se
pretende guardar o documento:

(oo ] (g ] (Gncin ) |

° Para guardar o documento e sair do programa, E apresentada uma caixa de didlogo se sair de um
programa sem guardar o trabalho efectuado

clique em Sim.
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e Para sair do programa sem guardar o documento, clique em Nao.

e Para regressar ao programa sem sair, clique em Cancelar.

Instalar ou desinstalar programas

Nao esta limitado a utilizar apenas os programas fornecidos com o computador; pode comprar pro-
gramas novos em CD ou DVD, ou transferir programas (gratuitamente ou mediante o pagamento de
uma taxa) a partir da Internet.

Instalar um programa significa adiciona-lo ao computador. Depois de um programa ser instalado, este
é apresentado na lista Todos os Programas do menu Iniciar. Alguns programas também poderao adi-
cionar um atalho ao ambiente de trabalho.

Trabalhar com ficheiros e pastas

Este artigo ird ajuda-lo a aprender a localizar, organizar e utilizar ficheiros e pastas no computador.

O que sao ficheiros e pastas?

Um ficheiro é bastante semelhante a um documento escrito que podera ser encontrado em qualquer
secretaria ou armario de arquivo; trata-se de um item que contém um conjunto de informacdes rela-
cionadas. No computador, os exemplos de ficheiros incluem documentos de texto, folhas de calculo,
imagens digitais e até mesmo musicas. Por exemplo, cada fotografia tirada com uma camara digital é
um ficheiro separado e um CD de musica pode conter doze ficheiros de musica individuais.

O computador representa os ficheiros com ico-
nes. Observando o icone de um ficheiro, pode
identificar imediatamente o respectivo tipo. Eis

alguns icones de ficheiro comuns:

Antilope.jpg Documento de Leonor Marques
Uma pasta é pouco mais do que um contentor Texto
Pode identificar o tipo de ficheiro representado por um

onde pode armazenar ficheiros. Se colocar milha- ) _
icone através do respectivo aspecto

res de documentos de papel na secretaria de

alguém, sera praticamente impossivel localizar um documento especifico quando necessitar dele. E
por este motivo que os documentos de papel sdo frequentemente guardados em pastas, dentro de
um armario de arquivo. A organizagao de ficheiros em grupos légicos facilita a localizagdo de qualquer
ficheiro especifico.

As pastas do computador funcionam exactamente do mesmo modo. Este b
€ 0 aspecto de um icone de pasta tipico: JJ

Ficheiros Facturas

Para além de conterem ficheiros, as pastas também podem conter outras Deccunis

pastas. Uma pasta existente dentro de outra pasta é normalmente chama-

da subpasta. Pode criar um nimero ilimitado de subpastas e cada uma (g pasta vazia (a esquer-

pode conter um numero ilimitado de ficheiros e subpastas adicionais. da); uma pasta com fichei-
ros (a direita)
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Como o Windows organiza os seus ficheiros e pastas

N&o necessita de comecar a sua organizagao a partir do zero. O Windows contém uma série de pastas
comuns, que podera utilizar como ancoras para comegar a organizar os seus ficheiros. Eis uma lista de
algumas das pastas mais comuns onde podera armazenar ficheiros e pastas:

e Documentos. Utilize esta pasta para armazenar ficheiros de processamento de texto, folhas de
célculo, apresentacdes e outros ficheiros de trabalho.

e Imagens. Utilize esta pasta para armazenar todas as imagens digitais, quer as tenha obtido a
partir de uma camara, scanner ou por correio electrénico.

e Miuisica. Utilize esta pasta para armazenar todas as musicas digitais, tais como cangdes que tenha
copiado a partir de um CD de dudio ou transferido a partir da Internet.

e Videos. Utilize esta pasta para armazenar videos, tais como clips obtidos a partir da camara digi-
tal, cdmara de video ou ficheiros de video que tenha transferido a partir da Internet.

e Transferéncias. Utilize esta pasta para armazenar ficheiros e programas que tenha transferido a
partir da Web.

Pode localizar estas pastas de varios modos. O método mais facil consiste em
abrir a pasta pessoal, que relne todas as suas pastas comuns num so local.
Na realidade, a pasta pessoal ndo se chama "pessoal”; esta pasta tem o nome BEEEEE
do utilizador que iniciou sessdo no computador. Para a abrir, clique no botdo [ S
Iniciar @e, em seguida, clique no nome de utilizador existente na parte

Imagens

superior do painel da direita do menu Iniciar.
i i o Musica
Também podera encontrar as pastas Documentos, Imagens e Musica no

menu Iniciar, abaixo da sua pasta pessoal. Pode  abrir  pastas
comuns a partir do
@ 6 ® ® @ Lembre-se de que  enumiciar
pode criar subpastas
& =) o
OO [F <[vocmeros » | T ) [Procwer ; no interior de qualquer uma destas pastas, para
e ' o ajudar a organizar melhor os ficheiros. Por
(|| tepesouses oveetas [ Mome  Dstadem.._Tio Togs exemplo, na pasta Imagens podera criar sub-
B imgens | } pastas para organizar as fotografias por data,
::.:..........L por evento, pelos nomes das pessoas nas foto-
@_ B Procuens Notas Facturas Recibes .
& Pubkeo grafias ou por qualquer outro esquema que o
LY LN ajude a trabalhar mais eficientemente.
Relaténio de Visgem ~
| po al Vo Nocbes sobre os componentes de uma
% Facturas Data de madiicas... 30-10-2006 1104 *?
B " ™ uedecie s 7 pasta
[ ] .
Quando abre uma pasta no ambiente de traba-
® P
lho, é apresentada uma janela de pasta. Para
Painel de navegagé Cabegalhos ) .
@ Painel de e ® Cobega além de apresentar o conteldo da pasta, uma
(2) Botdes de avango e retrocesso (®) Lista de ficheiros . ;.
janela de pasta tem varios componentes con-
@ Baira de farramantis @ Ceiva de piocues cebidos para o ajudar a navegar no Windows
(@) Barra Enderego Painel de detalhes

ou a trabalhar com ficheiros e pastas mais

A pasta Documentos
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facilmente. Eis uma pasta tipica e cada um dos respectivos componentes:

Componente
da pasta

Barra Endereco

Botdes Anterior
e Seguinte

A Caixa de
Procura

Barra de ferra-
mentas

Painel de nave-
gagao

Lista de fichei-
ros

Titulos de colu-
na

Painel de deta-
Ihes

Painel de pré-
visualizacao

Web ltinerante

Finalidade

Utilize a barra Endereco para navegar para outra pasta sem fechar a janela de pasta actual.

Utilize os botdes Anterior e Seguinte para navegar para outras pastas que ja abriu sem fechar
a janela actual. Estes botdes funcionam em conjunto com a barra Endereco; por exemplo,
depois de utilizar a barra Enderego para mudar de pasta, pode utilizar o botdo Anterior para
regressar a pasta original.

Escreva uma palavra ou frase na Caixa de Procura para localizar um ficheiro ou subpasta
armazenado na pasta actual. A procura comeca assim que comegar a escrever; por exemplo,
se escrever B, todos os ficheiros comecgados pela letra B serdo apresentados na lista de fichei-
ros da pasta.

A barra de ferramentas permite-lhe efectuar tarefas comuns, tais como alterar o aspecto dos
ficheiros e pastas, copiar ficheiros para um CD ou iniciar uma apresentacdo de diapositivos
com imagens digitais. Os botdes da barra de ferramentas mudam para mostrar apenas os
comandos Uteis. Por exemplo, se clicar num ficheiro de imagem, a barra de ferramentas apre-
senta botdes diferentes do que se clicar num ficheiro de musica.

Tal como a barra Endereco, o Painel de navegacdo permite-lhe mudar a vista para outras
pastas. A seccdo Hiperligagdes favoritas torna mais facil mudar para uma pasta comum ou
iniciar uma procura anteriormente guardada. Se aceder frequentemente a mesma pasta,
pode arrasta-la para o painel de navegacao para a tornar uma das hiperliga¢des favoritas.

O conteldo da pasta actual é apresentado nesta area. Se tiver utilizado a Caixa de Procura
para localizar um ficheiro, sé sdo apresentados os ficheiros que correspondam a essa procu-
ra.

Utilize os titulos das colunas para alterar o modo como os ficheiros existentes na lista de
ficheiros sdo organizados. Pode ordenar, agrupar ou empilhar os ficheiros na vista actual.

O Painel de detalhes mostra as propriedades mais comuns associadas ao ficheiro selecciona-
do. As propriedades sdo informacdes sobre um ficheiro, tais como o autor, a data da ultima
alteracdo e quaisquer marcas descritivas que tenha adicionado ao ficheiro.

Utilize o Painel de pré-visualizacdo para ver o contelido de varios tipos de ficheiro. Por
exemplo, se seleccionar uma mensagem de correio electrénico, ficheiro de texto ou imagem,
podera ver o respectivo conteldo sem ter de abrir o item num programa. Por predefinicdo, o
Painel de pré-visualizacdo ndo é apresentado na maior parte das pastas. Para o ver, clique no
botdo Organizar na barra de ferramentas, clique em Esquema e, em seguida, clique em
Painel de pré-visualizagao.
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Ver ficheiros numa pasta

Quando abre uma pasta e vé os ficheiros, pode preferir icones maiores (ou mais pequenos) ou uma
disposicao que lhe permita ver varios tipos de informag¢des sobre cada ficheiro. Para efectuar este tipo
de alteracdes, utilize o botao Vistas da barra de ferramentas.

K€ icones Muito Grandes
Sempre que clicar no botdo Vistas, a janela da pasta altera o

modo como apresenta os icones de ficheiros e pastas, alter- = fcones Grandes

nando entre icones grandes, uma vista de icones mais peque- &% fcones Médios

nos chamada Mosaicos e uma vista chamada Detalhes, que
mostra varias colunas de informacdes sobre cada ficheiro.

sy

4 fcones Pequenos

Jment E
Se clicar na seta existente junto ao botdo Vistas, tera ainda S 28 Lista —=al
mais opgoes. Arraste o controlo de deslize para cima ou para B __
baixo para aperfeicoar o tamanho dos icones de ficheiro e = [iii' R ]i
pasta. Pode ver a alteragdo no tamanho dos icones a medida N = Mosaicos
que move o controlo de deslize. L

As opgodes de Vistas

Localizar ficheiros

Quando necessitar de localizar um ficheiro especifico, ird frequentemente saber que se encontra algu-
res numa pasta comum, tal como a pasta Documentos ou Imagens. Infelizmente, para localizar o
ficheiro poderé ter de procurar em centenas de ficheiros e =

subpastas, o que ndo é uma tarefa facil. Para poupar tempo e

esforco, utilize a Caixa de Procura para localizar o ficheiro. |P’°‘”’“’ L '

A Caixa de Procura esta localizada na parte superior de cada A Caixa de Procura

pasta. Para localizar um ficheiro, abra a pasta que contém o ficheiro que procura, clique na Caixa de
Procura e comece a escrever. A Caixa de Procura filtra a vista actual com base no texto introduzido. Os
ficheiros sdo apresentados como resultados da procura se o termo de procura corresponder ao nome,
marcas ou outras propriedades do ficheiro. Os documentos de texto sdo apresentados se o termo de
procura ocorrer no texto existente no interior do documento. A procura é efectuada na pasta anterior
e em todas as subpastas.

Se nao souber onde procurar um ficheiro, pode expandir a procura de modo a incluir o computador
completo e ndo apenas uma pasta.

Copiar e mover ficheiros e pastas

Ocasionalmente, podera pretender alterar a localizacdo de armazenamento dos ficheiros no computa-
dor. Por exemplo, podera pretender mover ficheiros para outra pasta ou copia-los para suportes amo-
viveis (tais como CDs ou cartdes de meméria) para os partilhar com outra pessoa.

A maior parte das pessoas copiam e movem ficheiros utilizando um método chamado arrastar e lar-
gar. Comece por abrir a pasta que contém o ficheiro ou pasta que pretende mover. Em seguida, abra a
pasta para onde pretende mové-lo. Posicione as janelas das pastas no ambiente de trabalho de modo
a poder ver o conteddo de ambas.

Em seguida, arraste o ficheiro ou pasta da primeira pasta para a segunda. Ndo ha nada mais simples.
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Premir e arrastar Libertar

Para copiar ou mover um ficheiro, arraste-o de uma pasta para outra

Quando utilizar o método de arrastar e largar, podera aperceber-se de que umas vezes ou ficheiro ou
pasta é copiado e outras vezes é movido. Porqué? Se estiver a arrastar um item entre pastas localiza-
das na mesma unidade de disco rigido, os itens sdo movidos para que ndo sejam criadas duas cépias
do mesmo ficheiro ou pasta no mesmo disco rigido. Se arrastar o item para uma pasta existente nou-
tra unidade de disco rigido (tal como uma localizacdo de rede, por exemplo) ou para um suporte amo-
vivel, tal como um CD, o item é copiado. Deste modo, o ficheiro ou pasta ndo é removido da localiza-
¢ao original.

Criar e eliminar ficheiros

O modo mais comum de criar novos ficheiros é através da utilizacdo de um programa. Por exemplo,
pode criar um documento de texto num programa de processamento de texto ou um ficheiro de filme
num programa de edicdo de video.

Alguns programas criam um ficheiro quando sdo abertos. Por exemplo, quando abre o WordPad este
¢é iniciado com uma pagina em branco. Esta pagina representa um ficheiro vazio (e ndo guardado).
Comece a escrever e, quando estiver pronto para guardar o trabalho, clique em Ficheiro na barra de
menus e, em seguida, clique em Guardar Como. Na caixa de didlogo apresentada, escreva um nome
de ficheiro que o ajude a localizar novamente o ficheiro de futuro e, em seguida, clique em Guardar.

Por predefinicdo, a maior parte dos programas guardam ficheiros nas pastas comuns (tais como
Documentos, Imagens e Musica), o que facilita a localizacdo dos ficheiros. Para obter mais informacdes
sobre a criacdo de novos ficheiros, consulte Guardar um ficheiro.

Quando deixar de necessitar de um ficheiro, poderd remové-lo do disco rigido do computador, para
poupar espaco e impedir que o ficheiro fique cheio de ficheiros desnecessarios. Para eliminar um
ficheiro, abra a pasta que contém o ficheiro e, em seguida, seleccione o ficheiro. Prima DELETE e, em
seguida, na caixa de dialogo Eliminar Ficheiro, clique em Sim.

Quando elimina um ficheiro, este é temporariamente armazenado na Reciclagem. Pense na Recicla-
gem como uma pasta de seguranca, que lhe permite recuperar os ficheiros ou pastas que tenha elimi-
nado acidentalmente. Ocasionalmente, deve esvaziar a Reciclagem para recuperar o espaco em disco
rigido que esta a ser ocupado pelos ficheiros indesejados.
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Abrir um ficheiro existente

Para abrir um ficheiro, fagca duplo clique neste. O ficheiro serd aberto no programa que foi utilizado
para o criar ou editar. Por exemplo, se for um ficheiro de texto, serd aberto no programa de processa-
mento de texto.

No entanto, isto nem sempre acontece. Por exemplo, se fizer duplo clique numa imagem digital, esta
serd normalmente aberta num visualizador de imagens. Para editar a imagem, tera de utilizar outro
programa. Clique com o botdo direito do rato no ficheiro, clique em Abrir com e, em seguida, clique
no nome do programa que pretende utilizar.

Introducéo a impressao

Pode imprimir praticamente qualquer documento, imagem, pagina Web ou ficheiro que consiga ver
no computador. Se ndo tiver experiéncia em imprimir, este artigo pode ajuda-lo a compreender os
tipos de impressora, como ligar uma impressora ao computador e as op¢des de impressao comuns.

Nocoes sobre tipos de impressora e tecnologias

As impressoras estdo categorizadas pela forma como reproduzem texto e graficos no papel. Cada tipo
de impressora oferece vantagens diferentes.

Impressoras de jacto de tinta

As impressoras de jacto de tinta imprimem colocando pequenos pontos
de tinta numa pagina para reproduzir texto ou graficos. As impressoras
de jacto de tinta podem imprimir com tinta de cores ou preta. Apesar de
os cartuchos de tinta terem de ser substituidos periodicamente, as
impressoras de jacto de tinta sdo muitas vezes adquiridas para utilizacado
doméstica porque podem ser relativamente baratos. Algumas impresso-

ras de jacto de tinta podem reproduzir imagens de alta qualidade e

gréficos detalhados. Impressora de jacto de tinta

Impressoras laser

As impressoras laser utilizam toner, que é uma substancia de um pé fino, para reproduzir texto e grafi-
cos em papel. As impressoras laser podem imprimir com tinta de cores e preta, apesar de estas serem
normalmente mais caras. Uma impressora laser que pode imprimir utilizando apenas tinta preta é refe-

e

e

rida, por vezes, como uma impressora monocromatica.

A=y,

-
-

As impressoras laser tém normalmente tabuleiros de papel de
grande capacidade, pelo que ndo necessita de adicionar papel tan-

tas vezes como o teria de fazer numa impressora de jacto de tinta.
Estas podem também imprimir mais paginas por minuto do que a
maior parte das impressoras de jacto de tinta e podem imprimir
mais paginas por cartucho. Se imprimir grandes volumes, isto signi-
fica que uma impressora laser pode custar menos por cada pagina Impressora laser
que imprimir.
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Impressoras multifuncoes

As impressoras de jacto de tinta ou laser que também permitem enviar ou
receber faxes, fazer fotocopias ou digitalizar documentos sdo referidas
como impressoras multifun¢cdes. Uma Unica impressora multifun¢des pode
ser mais conveniente para ligar ao computador do que varios dispositivos.
Podera também utilizar algumas funcionalidades de uma impressora multi-

funcdes sem ligar o computador.

Impressora multifuncoes

Ligar uma impressora

Algumas impressoras permitem-lhe imprimir sem utilizar o computador — por exemplo, imprimir
fotografias directamente a partir do cartdo de memoria de uma camara digital. No entanto, ligar uma
impressora ao computador permite-lhe imprimir documentos, ficheiros, imagens, paginas Web, entre
outros. Para mais informagdes sobre como ligar uma impressora, consulte Adicionar ou remover uma
impressora.

Quando adiciona uma impressora, o Windows instala automaticamente o software que permite a
impressora funcionar com o computador. Pode adicionar uma impressora utilizando uma ligacdo com
ou sem fios.

Impressoras com fios

Uma impressora com fios é qualquer impressora que liga a um computador utilizando um cabo e uma
porta no computador. A maioria das impressoras utiliza um cabo USB (universal serial bus). Quando
liga a uma impressora com fios ao computador e o liga, o Windows tentara automaticamente instalar
a impressora. Se o Windows nao conseguir detectar a impressora, pode localizar e adicionar a impres-
sora manualmente.

Impressoras sem fios

Uma impressora sem fios é qualquer impressora que liga a um computador utilizando tecnologia Blue-
tooth ou outra tecnologia sem fios, tal como 802.11a, 802.11b ou 802.11g.

A tecnologia Bluetooth utiliza transmissdes de radio para permitir que uma impressora comunique
com o computador a uma distancia curta. Para ligar a uma impressora Bluetooth, tem de adicionar um
adaptador Bluetooth ao computador. A maior parte dos adaptadores Bluetooth ligam-se a uma porta
USB no computador. Quando liga o adaptador e activa a impressora Bluetooth, o Windows tenta ins-
talad-lo automaticamente ou pede-lhe para o instalar. Se o Windows ndo conseguir detectar a impres-
sora, pode localizar e adiciona-la manualmente.

Certificar-se de que a impressora esta pronta para impressao

Depois de ter adicionado uma impressora, é boa ideia imprimir uma pagina de teste para se certificar
de que a impressora esta a funcionar correctamente. Uma pagina de teste imprime texto e graficos de
exemplo a cores ou a preto e branco, dependendo do tipo de impressora que estiver a utilizar. Pode
também imprimir informagdes sobre a impressora, tais como o nome e a versdo do controlador da
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impressora, que podem ajudar a resolver problemas se a impressora ndo estiver a funcionar correcta-
mente. Para mais informagdes, consulte os seguintes topicos:

Imprimir uma pdgina de teste

Pode imprimir uma pagina de teste para verificar se uma impressora esta a imprimir correctamente
graficos e texto. Uma pagina de teste também contém informagdes, tais como o nome, modelo e ver-
sdo do software do controlador da impressora, que pode ajuda-lo a eventuais resolver problemas.

1. Abra Impressoras clicando no botéo Iniciar @, clicando em Painel de Controlo, clicando em
Hardware e Som e, em seguida, clicando em Impressoras.

2. Clique com o botéo direito do rato na impressora que pretende testar e, em seguida, clique em
Propriedades.

3. No separador Geral, na caixa de didlogo Propriedades da Impressora, clique em Imprimir
Pagina de Teste.

Verificar niveis de tinta numa impressora

Se a impressora produzir cépias esbatidas, ténues ou incompletas, pode ter pouca tinta. Ndo existe
método universal no Windows para verificar os niveis de tinta porque varia consoante a impressora.
Para descobrir como verificar o nivel de tinta da impressora, consulte as informacdes que recebeu com
a impressora.

Se suspeitar de que uma impressora tem pouca tinta, € aconselhavel imprimir uma pagina de teste
antes de tentar imprimir algo. Se ndo conseguir imprimir preto ou outras cores (ou se ndo conseguir
imprimir de todo), a impressora pode estar sem tinta, pode precisar de limpeza ou ter um problema de
hardware ou de controlador. Para obter mais ajuda, consulte as informacdes fornecidas com a impres-
sora ou visite o Web site do fabricante da impressora.

Imprimir utilizando o Windows

A forma mais répida de imprimir um documento ou um ficheiro é imprimir utilizando o Windows. Se
nao necessitar de abrir o ficheiro, escolha as opc¢bes de impressao ou altere as definicdes da impresso-
ra. O Windows imprime o documento na impressora predefinida.

1. Abrir os Documentos clicando no botéo Iniciaroe, em seguida, clicando em Documentos.
2. Localizar o ficheiro que pretende imprimir.

3. Clique com o botdo direito do rato sobre o ficheiro e, em seguida, clique em Imprimir. O Win-
dows ira imprimi-lo utilizando as predefinicdes da impressora.

Onde esta o botao Imprimir?
Na maior parte dos programas, o botdo Imprimir é apresentado como um icone ##Inuma barra de ferramentas. Clicar no botdo

Imprimir envia a tarefa de impressdo para a impressora predefinida.

Imprimir utilizando um programa

Para imprimir utilizando um programa, abra o documento, imagem ou ficheiro que pretende imprimir.
Depois de abrir o documento num programa, pode escolher as op¢des de impressao.
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Opcoes de impressdo comuns

A maior parte das opg¢bes de impressao estao locali- (@ imprimir P 9 =
zadas na caixa de didlogo Imprimir, a qual pode Gead |
aceder a partir do menu Ficheiro num programa. A Seleocionar impressora
. . ) o . Adicionar impressora @ Microsoft XPS Documen
op¢des que estdo disponiveis dependerdo do pro- -:Wuhvmdemuefm
ax

grama e da impressora que estiver a utilizar. Para
aceder a algumas opcdes, poderd ser necessario
clicar na ligacdo ou botao "Preferéncias," "Proprie-
dades" ou "Opcbes Avangadas" dentro da caixa de

@ Microsoft Office Document Image Writer

didlogo Imprimir.

As op¢des de impressdo comuns de um programa
sdo:

Intervalo de piginas
© Todas
© Selecgio © Pégina actual

© Pignas: 165535 [ Agrupar

1y
Introduza um (nico nimero de pagina ou um Unico _ﬂjﬂ 1
intervalo de paginas. Por exemplo, 512 e

(Ltmpemic ] L Conceler, | [ roicar

Seleccao da impressora. Permite-lhe escolher

uma impressora de uma lista de impressoras

Iigadas a0 computador. Caixa de didlogo Imprimir no WordPad

Intervalo de paginas. Permite-lhe imprimir paginas ou secgdes especificas de um documento.
Para seleccionar paginas individuais ou uma sequéncia (intervalo) de paginas, pode normalmente
escrever os numeros das paginas separados por virgulas ou hifenes. Por exemplo, se escrever
1,4,5-7, s6 serdo impressas as paginas 1 e 4 e, em seguida, as paginas 5 a 7.

A opcéo Seleccdo permite-lhe imprimir apenas texto ou graficos que seleccionou no documento.
A opcédo Pagina Actual permite-lhe imprimir apenas a pagina apresentada actualmente.

Nuamero de cépias e Agrupar. Permite-lhe imprimir mais do que uma copia de um documento,
imagem ou ficheiro ao mesmo tempo. Utiliza a op¢do agrupar para imprimir todas as paginas de
um documento ao mesmo tempo, por ordem, antes de imprimir mais cépias do documento.

Orientacdo da pagina. Também conhecida como disposicdo da pagina, esta opcdo permite-lhe
imprimir conteldo numa pagina ao alto (Vertical) ou deitada (Horizontal).

Tamanho do papel. Se a impressora puder imprimir mais do que um tamanho de papel, esta
opcao permite-lhe seleccionar o tamanho do papel que carregou na impressora.

Saida ou origem do papel. Também conhecida como destino de saida ou tabuleiro de papel,
esta opcao permite-lhe especificar o tabuleiro de papel que a impressora deve utilizar. Desta
forma, pode carregar e armazenar diferentes tamanhos de papéis em cada tabuleiro.

Impressao frente e verso. Também conhecido como impressdo duplex ou dos dois lados, esta
opcao permite-lhe imprimir ambos os lados de uma folha de papel. Esta opgédo so esta disponivel
se a impressora a suportar.

Imprimir com tinta de cores ou a preto. Esta opcao so6 esta disponivel se a impressora a supor-
tar.

Utilizar pré-visualizacdo

Para ver o aspecto da copia de impressao antes de a imprimir, abra o documento num programa que

ofereca uma pré-visualizagdo. A pré-visualizacdo esta normalmente localizada no menu Ficheiro de um

vicis 1B
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programa. Devera poder pre-visualizar 73 e
todas as paginas do documento. Em | L] more (f v oo o on (Memenimen) [ fochr ]

-

alguns programas, pode escolher :
e e > o q | At gl ——————— 'J
op¢des de impressdo no modo de pré- I % - o P :
N . ~ . . . . margens da
visualizacdo e, em seguida, imprimir ; e
. . ; Este pardgrafo contém marcas de ksta
directamente a partir da  pré- T e

» Texto de exaengio

visualizacdo. Noutros programas, pode e i mpivossilibe it

ter de fechar a pré-visualizacao, alterar o

documento ou as defini¢des da impres-

sora e, em seguida, imprimi-lo. Pré-visualizar no WordPad

Se pré-visualizar ou imprimir um documento e a sua apresentacdo nao for a pretendida, pode ter de
editar o documento ou alterar as opgdes de impressdo. Por exemplo, se apenas uma parte do docu-
mento couber na pagina impressa, pode ter de reduzir o tamanho do tipo de letra, reduzir as margens
ou alterar a disposicao da pagina e, em seguida, tentar imprimi-lo novamente.

Controlar as tarefas de impressao

Quando envia um documento ou qualquer tipo de ficheiro para uma impressora, este constitui uma
tarefa de impresséo. Algumas impressoras tém um ecrd que apresentard um aviso se ocorrer algum
problema como nivel de tinta baixo ou um encravamento de papel. Muitas impressoras apresentam
uma mensagem na area de notificacdo no computador. Para resolver problemas, pode analisar as
informacdes apresentadas no ecra da impressora, consultar as informacgdes fornecidas com a impres-
sora ou visitar o Web site do fabricante.

O Windows permite-lhe ver a fila de impressdo para controlar as tarefas de impressdo. A fila de

impressao  apresenta  informagdes

@5 A Minha Impressors de Jacto de Tinta [E=SFEoT=x=)
sobre documentos que aguardam |[imeresora Documento Ver
impressao, tais como o estado da Nome do documento Estado Proprietifio  Piginas  Tamanho

B Exemplo de D t Almprimic  Luis Avercs 77 530 KB/1,34 MB

impressdo, o proprietario do docu-
mento e o ndmero de paginas a

imprimir. Pode utilizar a fila de R —— J
impressdo para ver, interromper, |oocumentol)em i de sipera —

retomar, reiniciar e cancelar tarefas de A fila de impressdo

impressao.

Para ver a fila de impressao

1. Abra Impressoras clicando no botao Iniciaro, clicando em Painel de Controlo, clicando em
Hardware e Som e, em seguida, clicando em Impressoras.

2. Para abrir a fila de impressao, faca duplo clique na impressora que esta a utilizar.

Explorar a Internet

Estas informacées aplicam-se ao Windows Internet Explorer 7 e Windows Internet Explorer 8.
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A Internet € uma rede que interliga milhdes de computadores em todo o mundo. Ainda ha bem pouco
tempo, apenas algumas pessoas tinham ouvido falar da Internet. Actualmente, a Internet revolucionou
o0 modo como as pessoas utilizam os computadores. Muitas pessoas dependem diariamente da Inter-
net para comunicar com outras pessoas e obter as informacdes de que necessitam. Nao tem de ligar o
computador a Internet, mas depois de o fazer ira provavelmente pensar como é que alguma vez con-
seguiu sobreviver sem ela.

O que é a Web?

A parte da Internet com que muitas pessoas estdo familiarizadas é a World Wide Web (normalmente
chamada Web ou web). A Web é tdo popular que os termos Internet e web sdo frequentemente utiliza-
dos com o mesmo significado. No entanto, a Internet também inclui outros servigos, tais como o cor-
reio electronico, os newsgroups e a partilha de ficheiros. Pode enviar uma mensagem de correio elec-
trénico ou participar num newsgroup sem utilizar a Web.

A Web apresenta informacdes num formato [Fmmr
colorido e visualmente apelativo. E possivel
combinar titulos, texto e imagens numa

pdgina Web (ou pdgina), tal como numa
revista, juntamente com sons e animagoes.

MerAgeies
 ermanciads fe
ndewm dacaw 2202 03
'=hm
« Eastendn
+ Camuncn eades d
Mode decm il
Um Web site (ou site) € um conjunto de © B St s e 8.3 eopasmar
paginas Web interligadas. A Web contém = e e |
o . . o owane 9 mod. i slcctes ¢ ene s e ks boento 9 UCK dends 8 7
milhdes de Web sites e milhares de milhdes = e e e el |
de paginas Web! e | ey i !
. ﬂw—‘l modeice S Coiatorachs € BITCATRE B eCRERCEdN € COratatte tranetsmacks Ce uma Sew 2383
EEEImm | e
As paginas Web estdo interligadas através T S s st st

de hiperligaces (normalmente chamadas
apenas ligac0es), que podem ser texto ou

Exemplo de uma pdgina Web (Microsoft Game Studios)

imagens. Quando clica numa hiperligacao existente numa pagina, é transportado para outra pagina. A
passagem de uma pagina para outra através da utilizacdo de hiperligacbes é por vezes chamada
navegar na Web.

O que posso fazer na Internet?

Localizar informacoes. A Web contém uma vasta quantidade de informag¢des (muito mais do que até
mesmo as maiores bibliotecas do mundo). Por exemplo, pode ler informacGes noticiosas e criticas de
filmes, consultar os horarios de partidas e chegadas de avides, ver mapas de estradas, ver a previsao
meteoroldgica para a cidade onde reside ou pesquisar sobre um problema de saude. Estdo também
disponiveis fontes de consulta, tais como dicionarios e enciclopédias, bem como documentos histori-
cos e literatura classica.

A maior parte das empresas, agéncias governamentais, organizagdes nao lucrativas, museus e bibliote-
cas tém Web sites com informacdes sobre os respectivos produtos, servicos ou colec¢des. Muitas pes-
soas individuais publicam Web sites com diarios pessoais, chamados blogues (abreviatura do termo
inglés web log) sobre os respectivos hobbies e interesses.
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Nota

Apesar de a Web ser um veiculo de pesquisa extraordinario, nem todas as informacdes existentes na Web séo fiaveis. As infor-
magdes existentes em alguns Web sites podem ser imprecisas, desactualizadas ou incompletas. Antes de considerar qualquer
informacdo exacta, certifique-se de que provém de uma fonte fidedigna, e consulte outras fontes para verificar essa informagao.

Comunicar. O correio electronico é uma das utilizagdes mais populares da Internet. Pode enviar men-
sagens de correio electrénico a qualquer pessoa que disponha de um endereco de correio electronico;
a mensagem sera entregue na caixa de correio electrénico do destinatario mesmo que este viva do
outro lado do globo.

As mensagens instantaneas (MI) permitem ter uma conversa em tempo real com outra pessoa ou gru-
po de pessoas. Quando envia uma mensagem instantanea, esta é imediatamente apresentada a todos
os participantes. Ao contrario do que acontece com o correio electronico, todos os participantes tém
de estar online (ligados a Internet) e em frente aos respectivos computadores ao mesmo tempo.

Os newsgroups e os foruns baseados na Web permitem participar em discussdes baseadas em texto
com uma comunidade de outras pessoas interessadas no mesmo topico. Por exemplo, se estiver a ter
problemas com a utilizacdo de um programa, pode publicar uma pergunta num grupo de debate des-
tinado a utilizadores desse programa.

Partilhar. Pode transferir (copiar) fotografias da sua camara digital para um Web site de partilha de
fotografias. Os familiares e amigos que convidar poderdo entdo visitar o Web site para ver os seus
albuns de fotografias.

Fazer compras. A Web é o maior centro comercial do mundo. Pode ver e adquirir produtos (livros,
discos, brinquedos, roupa, aparelhos electronicos e muito mais) nos Web sites dos principais revende-
dores (normalmente é necessario um cartdo de crédito). Também pode comprar e vender itens em
segunda méo através de Web sites que utilizam licitagdes semelhantes as dos leildes.

Jogar. Pode participar em jogos de todos os tipos na Web, frequentemente contra outros jogadores,
qualquer que seja a sua localizacdo. Muitos jogos sdo gratuitos, enquanto outros podem ser transferi-
dos mediante o pagamento de uma taxa. Também pode ouvir esta¢cdes de radio na Internet, ver clips
de filmes e transferir ou adquirir musica, videos e até mesmo alguns programas de TV.

Ligar a Internet

Para ligar o computador a Internet, tem primeiro de se inscrever num fornecedor de servicos Internet
(ISP). Um ISP fornece-lhe acesso a Internet, normalmente por uma taxa mensal. O processo de inscri-
¢do numa conta de um ISP é semelhante ao de um servico telefénico ou do fornecimento de agua ou
electricidade. Para localizar um ISP na sua area, procure numa lista telefénica em "Fornecedores de
Servicos Internet".

Os ISPs oferecem varios tipos e velocidades de ligagao. Existem dois tipos basicos de ligacao:

Banda larga. Uma ligagdo de banda larga é uma ligagdo de alta velocidade a Internet. Com uma liga-
¢do de banda larga, estd permanentemente ligado a Internet, e pode ver paginas Web e transferir
ficheiros muito rapidamente. As duas tecnologias de banda larga mais comuns sdo a DSL (Digital
Subscriber Line) e a tecnologia de cabo. Estas ligagdes requerem um modem DSL ou de cabo, que é
frequentemente fornecido pelo ISP.
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Acesso telefonico. Uma ligacdo de acesso telefonico utiliza um modem de acesso telefénico para
ligar o computador a Internet através de uma linha telefénica padrdo. Muitos computadores sdo for-
necidos com um modem de acesso telefénico instalado. Contrariamente a banda larga, o acesso tele-
fénico é mais lento e requer o estabelecimento de uma nova ligagdo sempre que pretender utilizar a
Internet. No entanto, o acesso telefénico é menos dispendioso do que a banda larga e, em algumas
areas, podera ser a Unica opgao disponivel para acesso a Internet.

Depois de ter um ISP e um modem, esta pronto para ligar a Internet. O assistente de ligacdo a Internet
ird orienta-lo nos passos a seguir.

e Abrir o assistente de Ligacdo a Internet clicando no botao Iniciar @, clicando em Painel de Con-
trolo, clicando em Rede e Internet, clicando em Centro de Rede e Partilha, clicando em Confi-
gurar uma ligacao ou rede e, em seguida, clicando em Ligar a Internet.

Aceder a Web

ApOs ter estabelecido uma ligagdo a Internet, podera aceder a Web utilizando o Internet Explorer, um
browser incluido com o Windows. Também pode utilizar qualquer outro browser que esteja instalado
no computador.

Para iniciar o Internet Explorer

e Abrir o Internet Explorer clicando no botédo Iniciar @e, em seguida, clicando em Internet Explo-
rer.

Quando inicia o Internet Explorer, este apresenta a pagina Web que tenha sido definida como home
page. Por predefinicdo, a home page estd definida para o MSN.com, um Web site da Microsoft com
hiperligagdes para uma vasta gama de informagdes e servicos. (O fabricante do computador podera
ter configurado uma home page diferente.) No entanto, pode seleccionar qualquer pagina (ou uma
pagina em branco) como home page.

Alterar a home page do Internet Explorer
Estas informagdes aplicam-se ao Windows Internet Explorer 7 e Windows Internet Explorer 8.

A sua home page é apresentada quando o Internet Explorer é iniciado pela primeira vez ou quando
clica no botdo Home Page i

Para predefinir a pagina Web actual como home page

1. Abrir o Internet Explorer clicando no botdo IniciarOe, em seguida, clicando em Internet
Explorer.

2. Navegue para a pagina Web que gostaria de definir como a home page.

3. Clique na seta a direita do botdo Home Page file em seguida, clique em Adicionar ou Alte-
rar Home Page.

4. Na caixa de didlogo Adicionar ou Alterar Home Page, efectue um dos seguintes procedimen-
tos:

e Para fazer com que a pagina Web actual seja a Unica home page, clique em Utilizar esta
pagina Web como a tinica home page.
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e Para criar um conjunto de separadores de home pages ou adicionar a pagina Web actual
ao conjunto de separadores de home pages, clique em Adicionar esta pagina Web aos
separadores da home page.

e Para substituir a home page existente ou o conjunto de separadores de home pages pelas
paginas Web que estdo actualmente abertas, clique em Utilizar o conjunto de separado-
res actual definido como home page. Esta opcdo esta disponivel apenas se tiver mais de
um separador aberto no Internet Explorer.

5. Cliqgue em Sim para guardar as alteragdes.

Sugestao
Para regressar a home page a qualquer momento, clique no botdo Home page ﬁ no Internet Explorer.

Introduzir um endereco Web

Tal como cada casa tem uma morada exclusiva, cada pagina Web tem um endereco Web exclusivo.
Este endereco é denominado URL (Uniform Resource Locator). Por exemplo, o URL do Web site princi-
pal da Microsoft é http://www.microsoft.com.

Se souber o URL de uma pagina, pode introduzi-lo directamente no Internet Explorer:

1. Na caixa Endereco, introduza o URL. @ Microsoft Corporation - Windows Interet Explorer

2. Clique no botdo Ir para ou prima ENTER 3 = =
. G‘@ lm http://www.microsoft.com/ l I “ | X
para aceder ao Web site.

(@ Caixa de enderego (2) Botso Ir 2
. .. Utilizar a caixa Endereco para escrever URLs
Navegacao basica
Utilizar hiperligaces. A maior parte das paginas Web tém dezenas ou até mesmo centenas de hiper-
ligacGes. Para passar de uma pagina para outra, clique em qualquer hiperligacdo. No entanto, nem
sempre é facil identificar as hiperligaces numa pagina. As hiperliga¢des podem ser texto, imagens ou
uma combinacdo de ambos. As hiperligagdes de texto surgem frequentemente coloridas e sublinha-
das, mas os estilos de hiperligacdo variam de um Web site para outro.

Para testar se um item é uma hiperligacdo ou ndo, aponte para o mesmo. @} Emﬁ')
Se for uma hiperligacdo, acontecem duas coisas: lanih News

Women's Health

e O ponteiro do rato muda para uma mao com um dedo a apontar. Men's Health

4 —
* Eapresentado um URL na barra de estado do browser. Este endere- @ —Hnttp://health.msn.com/die

co indica o Web site para onde sera transferido se clicar na hiperli-
- (@ Hiperligacio (@) URL da

gacao. hiperligagdo

R Apontar para uma ligacéo

Utilizar os botdes Anterior e Seguinte. A medida que vai passando de  altera o ponteiro do rato e

apresenta o URL da pdgina

uma pagina para outra, o Internet Explorer mantém um registo do seu
Web na barra de estado

percurso. Para regressar a pagina anterior, clique no botdo Anterior.
G@ Clique no botdo Anterior para recuar ainda mais. Depois de clicar no botdo Anterior,
pode clicar no botdo Seguinte para avancar no percurso efectuado.

Botdo Anterior (esquerda);
Botéo Seguinte (direita).
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Utilizar o menu Paginas Recentes. Se pretender regressar a uma | # Xvoxcom| Home Portugal - Windows Intemet Explor

pagina que tiver visitado na sessdo actual mas nao pretender clicar mg Ditps// s sbocconVpLEL/

repetidamente nos botdes Anterior ou Seguinte, utilize o menu Y Xoomcom|HomePortupsl | RESSRRSMSIE

Paginas Recentes. Clique na seta junto do botdo Seguinte e selec-
cione uma pagina na lista.

O menu Pdginas Recentes

Procurar na Web

Visto que existem milhares de milhdes de paginas Web, seria impossivel localizar as informacdes de
gue necessita se tivesse de navegar pagina a pagina. Felizmente, ha outra solucdo. Pode utilizar um
motor de busca para localizar as paginas mais relevantes para as palavras ou expressdes que especifi-
car.

Os principais motores de busca incluem o Google, o Yahoo! Search, o MSN Search, etc. Pode procurar

na Web directamente a partir do site de qualquer motor de

busca. Alternativamente, para ndo ter de navegar primeiro
x ||| ive search

para o site, pode utilizar a caixa Procurar no Internet Explo-

rer, aqui apresentada. Caixa Procurar

Antes de utilizar a Caixa de Procura pela primeira vez, seleccione um fornecedor de procura predefini-
do (o motor de busca que o Internet Explorer utilizar para efectuar as procuras). Se ndo seleccionar um
fornecedor de procura, sera utilizado o Live Search. (O fabricante do computador podera ter configu-
rado outro fornecedor de procura predefinido.)

Para procurar na Web utilizando a caixa Procurar

1. Na caixa Procurar, escreva algumas palavras ou uma expressao sobre um topico do seu interes-
se; por exemplo "receita de bolo de chocolate". Seja 0 mais especifico possivel.

2. Prima ENTER ou clique no botéao Procurar £ .

E apresentada uma pagina dos resultados da procura. Clique num dos resultados para aceder a
esse Web site. Se ndo vir o que procura, clique em Seguinte na parte inferior da pagina para
ver mais resultados, ou tente efectuar uma procura nova.

Nota
Deve estar ciente de que alguns resultados da procura séo anuncios pagos. Normalmente, estes resultados estdo identificados
como "Sponsored Sites" (sites patrocinados) ou "Sponsored Links" (hiperligagcdes patrocinadas).

Guardar as paginas Web favoritas

Quando descobrir um Web site a que gostaria de regressar regularmente, guarde-o como favorito no
Internet Explorer. Deste modo, quando pretender regressar ao Web site, podera clicar no mesmo na
lista de Favoritos, sem ter de memorizar ou introduzir o respectivo endereco.

Para guardar uma pagina Web como favorita no Internet Explorer 8
1. No Internet Explorer 8, aceda a pagina Web que pretende guardar como favorita.
2. Clique no botao Favoritos e, em seguida, clique em Adicionar aos Favoritos.

3. Na caixa Nome, escreva um nome para a pagina Web e, em seguida, clique em Adicionar.
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Para guardar uma pagina Web como favorita no Internet Explorer 7
1. No Internet Explorer 7, aceda a pagina Web que pretende guardar como favorita.

2. Clique no botdo Adicionar aos Favoritos® e, em seguida, clique em Adicionar aos Favori-

tos.

3. Na caixa Nome, escreva um nome para a pagina Web e, em seguida, clique em Adicionar.
Para abrir um favorito no Internet Explorer 8

1. No Internet Explorer 8, clique no botdo Favoritos.

2. Clique no separador Favoritos, se este ainda ndo estiver seleccionado.

3. Nal lista Favoritos, clique na pagina Web que pretende abrir.
Para abrir um favorito no Internet Explorer 7

1. No Internet Explorer 7, clique no botdo Centro de Favoritos 7.

2. Clique no botdo Favoritos, se este ainda ndo estiver seleccionado.

3. Nallista Favoritos, clique na pagina Web que pretende abrir.

Se tiver muitos favoritos, pode organiza-los em pastas.

Utilizar a lista Histdrico no Internet Explorer 8

Para ver qualquer pagina Web que tenha visitado nos Ultimos 20 | & & centro de Favoritos
dias, pode utilizar a lista Historico: Jc Favoritos & Feeds X
1. No Internet Explorer 8, clique no botdo Favoritos. [ T2 semanas trds
2. Clique no separador Historico, se este ainda ndo estiver T quarta-feia
. TH sexta-feirs
seleccionado. T Hoje
3. Na lista Historico, clique num dia ou semana e, em seguida, EMiaowﬁCofpomion
. . . [ Microsoft Game Studios
cligue no nome de um Web site. A lista abre de modo a 5 Microsoh Product nformistion Ca..
mostrar as paginas individuais visitadas no Web site. &) msn (www.msn.com)
1), xbox (www.xbox.com)

4. Cligue na pagina Web que pretende abrir. , o
A lista Histérico no Internet Explorer 8

Utilizar a lista Histérico no Internet Explorer 7

Para ver qualquer pagina Web que tenha visitado nos ultimos 20 dias, pode utilizar a lista Historico:
1. No Internet Explorer 7, clique no botdo Centro de Favoritos.
2. Clique no botao Historico, se este ainda ndo estiver seleccionado.

3. Na lista Histérico, clique num dia ou semana e, em seguida, clique no nome de um Web site. A
lista abre de modo a mostrar as paginas individuais visitadas no Web site.

4. Cligue na pagina Web que pretende abrir.
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Abrir varias paginas Web

Vai chegar o momento em que pretendera abrir uma segunda (ou terceira ou quarta) pagina Web sem
fechar a primeira. Para satisfazer esta necessidade, o Internet Explorer permite-lhe criar um separador
para cada pagina nova que pretende abrir. Pode utilizar os separadores para alternar rapidamente
entre as paginas e podera até mesmo ver todas as paginas simultaneamente.

Para abrir uma pagina Web num separador novo, clique no botdo Novo Separador:

W ‘m Microsoft Corporation LJ_
L —

Botdo Novo separador

Botdo Novo Separador

Depois de clicar no botéo, é aberta uma pagina em branco num novo separador.

m Microsoft Co... X | % Bem-vindo 3 Na... | I

Uma pdgina em branco num novo separador

Agora podera abrir qualquer pagina Web escrevendo um URL na caixa de procura ou seleccionando-a
nas listas Favoritos ou Historico. Assim que tiver varias paginas abertas, clique nos separadores para

mudar entre paginas. G G55 [ Meesen |0 Mcom Do x | | B = () = = ) Pigon = 3 Femamen

Para ver todas as paginas Web abertas Microseht Cerporation

rapidamente, clique no botdo Separado-
s . og 7 ~

res Rapidos 5. Vera uma versao de cada

pagina Web em miniatura. Clique numa

miniatura para passar para essa pagina. - - -
Utilizar os Separadores Rdpidos para ver todas as pdginas Web

Para fechar um separador, clique no botdo  abertas
Fechar ““no lado direito do separador.

Introducgé@o ao correio electronico

O correio electrénico é um modo facil e conveniente de comunicacao. Pode utilizar o correio electréni-
o para:

e Enviar e receber mensagens de texto. Pode enviar uma mensagem de correio electrénico para
qualquer pessoa que tenha um endereco de correio electrénico. A mensagem é entregue na pas-
ta A Receber ou Caixa de Entrada do correio electronico do destinatario em poucos segundos ou
minutos, quer o destinatario seja seu vizinho ou more do outro lado do mundo.

O correio electrénico funciona nos dois sentidos. Pode receber mensagens de qualquer pessoa
que conhega o seu endereco de correio electronico e, em seguida, ler e responder a essas men-
sagens.

* Enviar e receber ficheiros. Para além do texto, pode enviar praticamente qualquer tipo de
ficheiro numa mensagem de correio electronico, incluindo documentos, imagens e musica. Um
ficheiro enviado numa mensagem de correio electrénico é chamado um anexo.
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e Enviar mensagens para grupos de pessoas. Pode enviar uma mensagem de correio electrénico
para varias pessoas em simultaneo. Os destinatarios poderdo responder ao grupo completo, pos-
sibilitando debates de grupo.

e Reencaminhar mensagens. Quando receber uma mensagem de correio electronico, poderd
reencaminha-la para outras pessoas sem ter de a escrever novamente.

Uma vantagem do correio electrénico sobre os telefones ou as cartas normais é a conveniéncia: Pode
enviar uma mensagem a qualquer hora do dia ou da noite. Se os destinatarios nao estiverem em fren-
te dos respectivos computadores e online (ligados a Internet) quando enviar a mensagem, estes pode-
rdo lé-la da préxima vez que verificarem a existéncia de correio electrénico. Se estiverem online, pode-
ra obter uma resposta em poucos minutos.

O correio electrénico é gratuito. Contrariamente ao envio de uma carta normal, uma mensagem de
correio electronico ndo necessita de selos ou taxas, independentemente do local de residéncia do
destinatéario. Os Unicos encargos aplicaveis sdo os relativos a ligagdo a Internet.

Requisitos para utilizar o correio electrénico?
Para utilizar o correio electronico, necessita de trés itens:

e Uma ligacao a Internet. Para ligar o computador a Internet, tem primeiro de se inscrever num
fornecedor de servicos Internet (ISP). Um ISP fornece-lhe acesso a Internet, normalmente por
uma taxa mensal. Também necessita de um modem.

e Um programa ou um servico de correio electronico baseado na Web. Pode utilizar o Correio
do Windows, um programa de correio electrénico fornecido com o Windows. Também podera
utilizar qualquer outro programa de correio electrénico, apds o instalar no computador.

Se preferir, podera inscrever-se num servico de correio electronico gratuito baseado na Web, tal
como o Sapo, o Gmail, o Hotmail, etc. Estes servicos permitem-lhe verificar o correio electronico
com um browser a partir de qualquer computador ligado a Internet.

e Um enderego de correio electrénico. O endereco de correio electrénico é-lhe fornecido pelo
ISP ou servigo de correio electrénico baseado na Web quando se inscrever. Um endereco de cor-
reio electrénico é composto por um nome de utilizador (uma alcunha que seleccionar, ndo tem
de ser necessariamente o seu nome verdadeiro), o sinal @ e o nome do ISP ou fornecedor de
correio electronico baseado na Web; por exemplo, alguem@sapo.pt.

Ler mensagens de correio electronico

Para ver uma lista do correio electronico recebido, clique em A Receber ou Caixa de Entrada na lista
Pastas. As suas mensagens de correio electronico sdo apresentadas na lista de mensagens. A lista
mostra o remetente da mensagem, o assunto e quando esta foi recebida.

Para ler uma mensagem, clique nesta na lista de mensagens. O conteldo da mensagem é apresentado
abaixo da lista de mensagens, no Painel de pré-visualizacdo. Para ler a mensagem numa janela sepa-
rada, faca duplo clique na mensagem na lista de mensagens.
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Para responder a uma mensagem, clique no ® 2 (?

botdo Responder. Para aprender a escrever e (@4 weemus

enviar uma resposta, consulte "Criar e enviar

mensagens de correio electronico” neste artigo. B At s

Asmtoc Damvndd 30 Windoes Mad
by ree s )
[ ) Bem-vindo 30

Windows* Mail

A 108 10080 000 memsBge peILOSS

|E-—'—0*l~ ¥ Trabetr Onine

Clique na pasta A Receber para ver

as mensagens de correio electrénico (@) Lista de pastas  (2) Lista de mensagens (3) Mensagem no painel
de pré-visualizagdo

Criar e enviar mensagens de correio electrénico

Para criar uma nova mensagem de COr [ exemplo de mensagem de correio electrénico &
reio electronico no Correio do Windows, Ficheiro Editar Ver Inserir Formatar Femamentss Mensagem Ajuda
clique no botdo Criar Mensagem. E

apresentada uma nova janela de mensa- &3 Para: [alguem@microsoft.com

gem. Bce |

. . Assunto: |Exemplo d d io electréni
Eis como preencher a janela de mensa- it de st Re e =

gem no Correio do Windows e na maior Arial - E|lB s ualEE®R”
parte dos outros programas de correio Este é o local onde escreve a sua mensagem. Pode formatar o texto de

electrénico: diversas formas, como, por exemplo, coloca-lo a negrito, itélico ou
) numa cor diferente |

-~

1. Na caixa Para, escreva o endereco

de correio electrénico de pelo

menos um destinatario. Se estiver
a enviar a mensagem para varios Exemplo de mensagem de correio electrénico
destinatarios, separe os enderegos

com um ponto e virgula ().

Na caixa Cc, pode escrever os enderecos de correio electronico de eventuais destinatarios
secundarios (pessoas que devem estar informados sobre a mensagem mas que ndo necessitam
de efectuar qualquer accdo relativamente a esta). Estas pessoas irdo receber a mesma mensa-
gem que as pessoas indicadas na caixa Para. Se ndo existirem destinatarios secundarios, deixe
esta caixa em branco.

2. Na caixa Assunto, escreva um titulo para a mensagem.
3. Escreva a mensagem na grande &rea em branco.

Para anexar um ficheiro a mensagem, clique no botdo Anexar Ficheiro a Mensagem' na bar-
ra de ferramentas (localizada mesmo abaixo da barra de menus). Localize o ficheiro, seleccione-
0 e, em seguida, clique em Abrir. O ficheiro é apresentado na caixa Anexar no cabecalho da
mensagem.
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r

[7 Exemplo de mensagem de correio electrénico

Ficheiro Editar Ver Inserir Formatar Fe Terminou! Para enviar a mensagem, clique

no botdao Enviar. A mensagem é enviada
para os destinatarios através da Internet.

Para: |algu«n0mmple.com
Ce |
Assunto: |Bcempio de mensagem de correio elec

Anear | =Eolhas de Outono,jpg (269 KB) — . Anexo

de ficheiro

Ficheiro anexado a uma mensagem de correio electrénico

Normas de etiqueta do correio electronico

Tal como as conversagdes telefénicas e a comunicacdo pessoal, a comunicagao por correio electronico

tem determinadas normas de comportamento implicitas. Estas normas sdo conhecidas como etiqueta

de correio electronico ou netiqueta (uma combinacao de "Internet" e "etiqueta"). Para uma comunica-

cdo eficaz, siga estas directrizes:

Tome cuidado ao expressar humor e emocoes. O correio electronico ndo transmite emocoes
particularmente bem, pelo que o destinatario podera ndo compreender o tom pretendido. O
humor sarcastico é especialmente arriscado, visto que o destinatario podera interpreta-lo literal-
mente e ficar ofendido. Para transmitir emocdes, pense em utilizar icones expressivos (consulte
"Utilizar icones expressivos" neste artigo).

Pense antes de enviar. Escrever e enviar uma mensagem de correio electronico e rapido e facil;
por vezes, demasiado facil. Certifique-se de que pensa cuidadosamente na mensagem e evite
escrever quando estiver zangado. Apds enviar a mensagem, ndo a pode chamar de volta.

Utilize uma linha de assunto simples e concisa. Resuma o conteddo da mensagem em poucas
palavras. As pessoas que recebem muitas mensagens de correio electrénico podem utilizar o
assunto para atribuir prioridades as mensagens.

Mantenha as mensagens curtas. Apesar de uma mensagem de correio electrénico poder ter
qualquer tamanho, o correio electrénico foi concebido para uma comunicacao rapida. Muitas
pessoas nao tém tempo nem paciéncia para ler mais do que alguns paragrafos.

Evite escrever TUDO EM MAIUSCULAS. Muitas pessoas interpretam as frases escritas em
mailsculas como se estivesse a "gritar" e poderao considera-lo aborrecido ou ofensivo.

Tome cuidado com informacoes sensiveis ou confidenciais. Qualquer destinatario pode reen-
caminhar a sua mensagem para outras pessoas, intencional ou acidentalmente.

Para além disso, em comunicacdes formais ou empresariais, evite erros ortograficos e gramaticais. As

mensagens descuidadas transmitem uma imagem pouco profissional. Leia as mensagens antes de as

enviar e, se 0 seu programa de correio electronico tiver um verificador ortogréfico, utilize-o.

Utilizar icones expressivos

Visto que é quase sempre dificil transmitir emocdes, intengdes ou tons apenas através do texto, os

primeiros utilizadores da Internet inventaram icones expressivos, sequéncias de caracteres do teclado
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que simbolizam expressdes faciais. Por exemplo, :) parece uma cara sorridente se for visto de lado. Em
seguida podera encontrar alguns exemplos de icones expressivos.

fcone expressivo Significado

) ou :-) Sorridente, feliz ou a brincar
:(ou:-( Triste ou infeliz

) Piscar o olho

- Indiferente ou ambivalente

-0 Surpreendido ou preocupado

=X Calado

-p Deitar a lingua de fora (normalmente a brincar)
:-D Rir

Trabalhar com imagens digitais

Ha algum tempo, a edicdo e impressado de fotografias requeria a utilizacdo de uma camara escura ou
de um laboratério de fotografia profissional, além de formacdo avancada. No entanto, na Ultima déca-
da, as camaras digitais e os computadores revolucionaram a area da fotografia, permitindo que qual-
quer pessoa edite e imprima fotografias em casa. Neste artigo, irda aprender o modo como as ferra-
mentas do Windows podem ajuda-lo a ver, organizar, editar, partilhar e imprimir imagens digitais.

Transferir fotografias da camara para o computador

A maior parte das camaras digitais guardam as fotografias num cartdo de memoria flash, tal como um
cartdo CompactFlash ou Secure Digital (SD). Quando um cartdo de memdria estiver cheio de fotogra-
fias, tera de importar as fotografias para o computador. Em seguida, podera apagar os dados do car-

tdo de memoria e utiliza-lo para tirar mais fotografias.
Existem dois métodos principais para importar fotografias:

e Ligar a camara directamente. Pode importar fotografias ligando a
camara directamente ao computador através da utilizagdo de um cabo
USB (Universal Serial Bus). Com este método a camara tem de estar

ligada, pelo que a importagdo de fotografias ira utilizar alguma carga

Cabo USB

da bateria. Se importar fotografias regularmente, também ird necessitar
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de manter o cabo por perto.

Utilizar um leitor de cartoes de meméria. O método mais rapido
para importar fotografias é utilizar um leitor de cartées de memoria,
adquirido separadamente. Retire o cartdo de memoria da camara,
introduza-o no leitor de cartdes e, em seguida, ligue o leitor de car-
tdes a porta USB do computador. Muitos computadores tém leito-
res de cartdes incorporados, permitindo introduzir os cartdes de

memoria directamente no computador.

Leitor de cartées de memaria

Independentemente do método que utilizar, o Windows deve reconhecer automaticamente a camara

ou leitor de cartdes quando o ligar ao computador. Em seguida, siga estes passos:

1.

3.

Web ltinerante

Na caixa de didlogo Reproducao Automatica, clique em Importar imagens utilizando o

Windows. O Windows ira localizar as fotografias no cartdo de memoria.

R, P

- Rep

Disco amovivel (F:)

[ Efectuar sempre esta acgdo para Imagens:

Imagens opgdes
Importar Imagens
utiizando Windows

h Ver magens
utiizando Windows

Geral opgdes

Abrir 8 pasta para ver os ficheiros
utiizando Explorador do Windows

Acelerar 0 meu sistema
wtiizando Windows ReadyBoost

| S—

Esta caixa de didlogo é apresentada quando ligar uma cdmara ou leitor de cartées ao computador

Depois de o Windows localizar as fotografias, é-lhe per-
guntado se pretende criar uma marca (uma palavra ou
expressao breve que descreva o grupo) para as fotogra-
fias que esta a importar. Se pretender, escreva o nome
da marca na caixa Marcar estas imagens (opcional). Se
as fotografias que estiver a importar ndo tiverem quais-
quer caracteristicas em comum, ignore este passo. Pode
sempre adicionar marcas a imagens individuais mais tar-
de (consulte "Organizar e localizar imagens" neste arti-
go).

A medida que o Windows comeca a importar as foto-
grafias, seleccione a caixa de verificacgdo Eliminar
depois de importar se pretender eliminar as fotografias
do cartdo de memodria quando a importacdo estiver
concluida. Isto limpa espaco no cartdo para permitir tirar
mais fotografias.

e

' 3CLDS

£ r— L

r

e Importar Imagens ¢ Videos Em

Marcar estas snagens (opconal):

Pode adicionar uma marca as fotografias
durante a importacéo

Seleccione a caixa de verificagdo para
apagar as fotografias importadas do car-
tdo de memdria
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Apos as fotografias terem sido importadas, serdo apresentadas na Galeria de Fotografias do Windows.

Sugestao
Pode utilizar um dispositivo chamado scanner para converter fotografias convencionais em imagens digitais.

Galeria de Fotografias do Windows e a pasta Imagens

A Galeria de Fotografias do WIiNdOWS € 1y cues s fomsates do wedows (1 i
uma ferramenta do Windows que pode N <=, g - -

. ) . . 42 Todes a5 Imagens ¢ Video ~ 82~ [Procuer P~
utilizar para ver, organizar, editar, parti- < Imagens .

H Videos s, 1 seleccionadc

lhar e imprimir imagens digitais (e tam- e,

, , , ¥ Criar Nove Egquete
bém videos). Esta ferramenta é apresen- s - - - g
tada automaticamente apds a importa- O o .

~ . O Ocesno | "
¢do de um grupo de fotografias. Para a & Pasagem : | l

O Vida sehvagem |

abrir noutras ocasides, clique no botao et 1

.« o - . » 5 2005
Iniciar @, clique em Todos os Progra- » 3 208

X . . a'hw — ‘ |
mas e, em seguida, clique em Galeria de AR ‘ |
Fotografias do Windows. s :
2 = >
L_16 itens, 1 sebeccionado
, - (5 & eiEmms 5 ¢ %)
Galeria de Fotografias do Windows =

A Galeria de Fotografias do Windows foi concebida para ser utilizada com a pasta Imagens, a localiza-
cao principal de armazenamento de imagens no computador. Todas as imagens existentes na pasta
Imagens, incluindo as fotografias que acabou de importar, aparecem na Galeria de Fotografias. Para
abrir a pasta Imagens, clique no botédo Iniciar @e, em seguida, clique em Imagens.

[=l@Ea] A Galeria de Fotografias do Win-
~ [ 4| [Procurar ) dows e a pasta Imagens podem

QO -E i

realizar algumas tarefas em comum.
Por exemplo, pode ver imagens
Hiperligagdes Favoritas | Data em que foi tirads . L. plo. P 9 '

S imprimir imagens e ver uma apre-
ument
B Imagens sentacdo de diapositivos com o
B Misica conteldo da pasta Imagens ou da
Recentemente Alterad... . . .
® Galeria de Fotografias. Assim sendo,
B Procuns ms-u-mau moz-wm 2006-02-19 o
3 Pablico qual deve utilizar?
Pastas 2 De uma forma geral, a Galeria de
Y S R Fotografias € o melhor local para
trabalhar com as suas imagens. Esta
permite-lhe ver todas as suas ima-
A pasta Imagens gens num mesmo local e facilita a

visualizacdo por data, marca e
outros critérios. Para além disso, dispde de algumas funcionalidades inexistentes na pasta Imagens,
tais como a capacidade de corrigir a exposicdao e cor de uma imagem, recorta-la e remover o efeito de
olhos vermelhos.
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Ver as imagens

A Galeria de Fotografias do Windows dispde de varias opcdes para ' Galeria de Fotografias do Windows
visualizar a sua coleccdo de imagens. Quando abrir a Galeria de

. Ficheiro ¥

4 [} Todas asImagens e Videos
\=4| Imagens
4 videos

B

Fotografias pela primeira vez, ird ver todas as imagens e videos.
Para ver apenas imagens, clique na seta existente junto de Todas
as Imagens e Videos e, em seguida, clique em Imagens.

Cligue em Imagens para ver a colec-
Trabalhar com miniaturas ¢do de imagens completa

A Galeria de Fotografias do Windows apresenta as imagens como miniaturas, versdes mais pequenas
das imagens. Para visualizar o maior niumero possivel de miniaturas, faca com que a Galeria de Foto-
grafias ocupe a totalidade do ecré clicando no respectivo botdo Maximizar@.

Para alterar o tamanho das miniaturas, clique no botao Zoom,{":':J e, em seguida, mova o controlo de

deslize para cima ou para baixo. Pode i"ﬁj B

reduzir o tamanho das miniaturas para === 2 = 2

-

— .
procurar rapidamente numa colecgdo de =
imagens de grandes dimensdes. Também o ‘
pode aumentar o respectivo tamanho {
para ver cada imagem mais detalhada- : ﬁ

mente. A alteragdo do tamanho da =——C= =l

Y P G = -t
miniatura ndo afecta o tamanho da ima-

gem ori gin al. Miniaturas grandes (a esquerda); miniaturas pequenas (a direita)

3 1
g FEEsaNEER
FEINaEs

Para regressar a vista original com miniaturas de tamanho médio, clique no botdo Tamanho Predefi-
- e o EEE

nido das Miniaturas 225

Quando utiliza os tamanhos pequeno e médio das miniaturas,

apontar para uma miniatura apresenta uma pré-visualizacdo maior,

juntamente com algumas informagdes sobre a imagem.

Apontar para uma miniatura para mostrar
uma preé-visualizacdo de maiores dimensoes

Jardim jog 01-01-2005 0847
4 Estrelas 504 KB (1024 x 768)
Exemplor Flores

Rodar uma imagem

As imagens verticais podem aparecer deitadas na Galeria de
Fotografias. Pode rodar estas imagens para a orientacdo cor-
recta, clicando no botdo Rodar no sentido inverso ao dos
ponteiros do relogio 9 ou no botio Rodar no Sentido dos
Ponteiros do Relégio C.

Miniatura antes da rotacdo (a esquerda) e
depois da rotacdo (a direita)
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Ver uma imagem com o tamanho completo

Para ver uma imagem ocupando a maior parte da janela da Galeria de Fotografias, faca duplo clique
na imagem. No lado direito da janela, o Painel de informacdes apresenta informacdes sobre a imagem
e permite adicionar marcas (consulte "Adicionar marcas a imagens" abaixo).

Para obter a maior vista possivel da imagem, maximize a janela da Galeria de Fotografias. Também
podera fechar o Painel de informacdes, clicando no botdo de fechar no canto superior do painel.

Para ampliar parte da imagem, clique no
botdo Zoom e mova o controlo de deslize
para cima. Na vista ampliada, pode arrastar
qualquer parte da imagem com o ponteiro da
mao Em,]para deslocar a imagem. Para regres-

B e s 6 n e S

sar a vista normal, clique no botdo Ajustar a - : :
o Imagem em tamanho completo (a esquerda); imagem ampliada
Janela H.. (a direita)

Para regressar a vista de miniaturas, clique em Regressar a galeria.

Ver uma apresentacdo de diapositivos das imagens

Pode ver as imagens digitais numa apresentagdo
de diapositivos de ecrd inteiro que avanga auto-
maticamente. Também pode seleccionar a partir
de uma série de temas de apresenta¢des de dia-
positivos, que incluem animagdes e outros efei-
tos visuais. Alguns temas mostram vérias ima-
gens em simultaneo no ecra, conforme ilustrado
na imagem abaixo.

Para iniciar uma apresentacdo de diapositivos,
seleccione as imagens pretendidas e clique no

botao Apresentacdo de Diapositivos, localizado
na parte inferior da Galeria de Fotografias. Se Exemplo de apresentacdo de diapositivos

nao seleccionar quaisquer imagens, a
W~ apresentacdo de diapositivos ira incluir todas as imagens existentes na vista actual.
O botdo Apresentacéo de Diapositivos

Quando uma apresentacdo de diapositivos estiver em execucdo, podera interrompé-la, ajustar a velo-
cidade, avancar ou recuar e escolher se as imagens sdo apresentadas aleatoriamente ou em sequéncia.
Para visualizar os controlos da apresentacdo de diapositivos, mova o rato sobre a parte inferior do

ecra. Se os controlos nao forem mostrados, clique com o m
botdo direito do rato na apresentacdo de diapositivos
para visualizar um menu. Controlos da apresentacdo de diapositivos

Para terminar uma apresentacdo de diapositivos, prima ESC ou clique em Sair nos controlos da apre-
sentacao de diapositivos.
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Corrigir imagens

Nao é facil tirar uma fotografia perfeita. Por esse motivo, a Galeria de Fotografias do Windows inclui

ferramentas Uteis para retocar as suas imagens. Para aceder a estas ferramentas, seleccione uma ima-

gem, cliqgue no botdo Corrigir na barra de ferramentas e, em seguida, cligue numa das seguintes

opcoes no painel Corrigir:

e Ajustar Automaticamente. Ajusta automaticamente a luminosidade, contraste e cor da imagem.

e Ajustar Exposicao. Ajusta manualmente a luminosidade e o contraste.

e Ajustar Cor. Ajusta manualmente a temperatura, o tom e a saturacdo de cor.

e Recortar Imagem. Corte a imagem para remover elementos de distraccdo, chamar a atencdo

para uma parte da cena ou alterar as respectivas proporcdes.

e Corrigir Olhos Vermelhos. Remova o aspecto de olhos vermelhos causado pelo reflexo do flash

nos olhos.

Uma imagem marcada para recorte (a esquerda);, a imagem depois de recortada (a direita)

Experimente tanto quanto quiser, porque poderd sempre anular as alteracdes efectuadas e reverter

para a versdo original.

Ajustar a luminosidade e o contraste de uma imagem

Fazer fotografias com exposicdo inadequada pode resultar em imagens
demasiado brilhantes ou escuras. E, muitas vezes, possivel melhorar drasti-
camente uma fotografia digital corrigindo a luminosidade e o contraste.
Pode utilizar a ferramenta de correccdo automatica na Galeria de Fotogra-
fias ou ajudar a exposi¢cdo manualmente.

Ajustar a luminosidade e o contraste da imagem

1. Abrir a Galeria de Fotografias do Windows clicando no botdo Iniciar
©, clicando em Todos os programas e, em seguida, clicando em
Galeria de Fotografias do Windows.

2. Clique na imagem que pretende corrigir e, em seguida, clique em
Corrigir.

3. Clique em Ajustar Automaticamente.

‘%AjushrAutonm.

[ @ Ajustar Exposicto

Luminosidade

Q

(an]

Os controlos de luminosi-
dade e contraste

Aguarde um momento enquanto o Windows corrige automaticamente a luminosidade, o con-

traste e as cores da imagem.

4. Cligue em Voltar a Galeria para guardar automaticamente as altera¢cdes a imagem.

Web ltinerante == 2, m 0
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Notas
e Se os resultados de Ajustar Automaticamente ndo lhe agradarem, clique em Ajustar Exposicao e, em seguida, utilize os
controlos de deslize Luminosidade e Contraste para fazer as alteragdes manualmente. Também pode clicar em Anular
para remover as alteragdes feitas com Ajustar Automaticamente.

e  Se aumentar ou diminuir a luminosidade, também precisara de aumentar ou diminuir ligeiramente o contraste para que a
fotografia fique com uma exposicéo correcta.

Ajustar as cores numa imagem

Se as cores das imagens digitais ndo tiverem bom aspecto, podera corrigi-las ou melhora-las utilizan-
do a Galeria de Fotografias. A Galeria de Fotografias permite controlar trés definicdes de cores:

e Temperatura da Cor. Afecta o tom geral de uma imagem fazendo-a parecer mais quente (ver-
melha) ou mais fresca (azul).

e Tom. Remove a matiz de cor de uma imagem adicionando ou removendo verde.
e Saturagdo. Ajusta a vivacidade das cores numa imagem.
Para ajudar as cores de uma imagem

1. Abrir a Galeria de Fotografias do Windows clicando no botdo Iniciar@, clicando em Todos os
programas e, em seguida, clicando em Galeria de Fotografias do Windows.

2. Clique na imagem que pretende corrigir e, em seguida, clique em Corrigir.

3. Clique em Ajustar Automaticamente.
Apds alguns segundos, as cores da imagem, assim como a luminosidade e o contraste, serdo
ajustados.

4. Cligue em Voltar a Galeria para guardar automaticamente as altera¢gdes a imagem.

Nota

Se os resultados de Ajustar Automaticamente ndo lhe agradarem, clique em Ajustar Cor e, em seguida, utilize os controlos de
deslize Temperatura da Cor, Tom e Saturagdo para fazer as alteracdes manualmente. Também pode clicar em Anular para
remover as alteragdes feitas com Ajustar Automaticamente.

Recortar uma imagem

Se néo estiver satisfeito com a forma como uma imagem foi composta com a camara, podera utilizar a
Galeria de Fotografias do Windows para recortar a imagem para melhorar a composicdo ou amplia-la
em certos elementos da cena.
1. Abrir a Galeria de Fotografias do Windows clicando no botao Iniciar@, clicando em Todos os
programas e, em seguida, clicando em Galeria de Fotografias do Windows.

2. Clique na imagem que pretende corrigir e, em seguida, clique em Corrigir na barra de ferra-
mentas.

3. Clique em Recortar Imagem.
4. Efectue um dos seguintes procedimentos:

e Para alterar as propor¢des de uma imagem, clique numa proporcao especifica na lista. Se
nao estiver interessado em imprimir a imagem para um determinado tamanho de moldura
padrdo, podera clicar em Personalizado, que lhe permite definir qualquer proporgédo de
imagem, ou em Original, que mantera a propor¢do da imagem original.
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e Para tornar a imagem maior ou mais pequena, clique num canto da moldura de recorte e,
em seguida, arraste-a. Se tiver escolhido um tamanho de impressado, a moldura de recorte
mantera as proporc¢des desse tamanho quando é redimensionado. Se clicou em Persona-
lizado, poderd definir qualquer combinagédo de largura e altura. Se clicou em Personali-
zado, mas quiser manter as proporc¢des, prima a tecla SHIFT enquanto arrasta um canto
da moldura de recorte.

e Para alterar a composicdo de uma imagem, arraste a moldura de recorte dentro da ima-
gem.

e Para rodar a moldura de recorte para que a imagem seja cortada vertical ou horizontal-
mente, cligue em Rodar fotograma.

5. Clique em Aplicar.

Remover olhos vermelhos de uma imagem

Se ja utilizou flash ao tirar uma fotografia, provavelmente,
j& reparou que as pessoas aparecem por vezes com OS
olhos vermelhos na fotografia. Isso sdo os chamados olhos
vermelhos e sdo causados pelo flash da camara a ressaltar
na retina das pessoas. E possivel minimizar os olhos verme-
Ihos utilizando a funcionalidade de reducédo de olhos ver-
melhos da camara. Também pode utilizar a Galeria de

Fotografias do Windows para reduzir ou eliminar os olhos

vermelhos das imagens depois de terem sido capturadas. U[’;”a imqum com um olho vermelho e um
olNno corrglao

1. Abrir a Galeria de Fotografias do Windows clicando no botéo Iniciar @ Corrigir Olhos Vermelhos
©, clicando em Todos os programas e, em seguida, clicando em Airasiac portieiro o tako
. . . desenhal tangul
Galeria de Fotografias do Windows. oo
. . L . . pretende corrigir.
2. Clique na imagem que pretende corrigir e, em seguida, clique em
Corrigir na barra de ferramentas. Para deslocar com a imagem
ampliada, prima ALT e, em
3. No painel Corrigir, clique em Corrigir Olhos Vermelhos. Sad grreste

4. Clique no canto superior esquerdo do primeiro olho que pretende " 140 Corrigir Olhos

corrigir e, em seguida, arraste o ponteiro do rato para o canto inferior  Vermelhos.
direito do olho para criar uma seleccdo em volta do olho.

5. Repita a seleccdo para cada olho que pretende corrigir.

Sugestoes
e Pode aumentar a quantidade de vermelho que é removida seleccio-
nando mais do que uma vez o mesmo olho.

e Se afuncionalidade Corrigir Olhos Vermelhos ndo parecer ter qualquer
efeito na imagem, os olhos podem estar demasiado escuros. Experi-
mente clicar primeiro em Ajustar Automaticamente e, em seguida,

clique em Corrigir Olhos Vermelhos.

Remover olhos vermelhos na Galeria de
Fotografias
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Imprimir imagens

Esta seccdo descreve os trés métodos principais de impressdo. Para obter informagdes gerais sobre
impressao, consulte Introducdo a impresséo.

Utilizar uma impressora pessoal

Se tiver uma impressora em casa, pode imprimir as suas préprias fotografias. As
impressoras de jacto de tinta e as impressoras de sublimagdo térmica de cores
podem produzir fotografias a cores de
alta qualidade, quando utilizadas com
papel especial. Muitas destas impres-

soras tém leitores de cartdes integra-

dos, bem como pequenos ecrds LCD  jmpressora de jacto de
que permitem imprimir imagens sem  tinta
utilizar o computador.

Pode imprimir imagens a partir do computador de varios
modos. Pode imprimir uma sé imagem, varias imagens numa

pagina ou imprimir uma folha de contacto (uma grelha de

miniaturas para consulta facil).

(@) Impressora (5) Numero de cépias  Para imprimir imagens utilizando a Galeria de Fotografias do

Windows, seleccione as imagens que pretende imprimir. Na
@ Tamanho do papel @ Opgédo Preencher

fotograma barra de ferramentas, clique em Imprimir e, em seguida, cli-
(@ Resolugdo de (@) Pré-visualizar que em Imprimir. Na caixa de didlogo Imprimir Imagens,
Impressao . o . ~ - .
. . seleccione as opg¢des de impressdo e, em seguida, clique em
(@) Tamanho de Opgdes adicionais ..
impressdo de impressio Imprimir.

A janela Imprimir Imagens

Efectuar copias de seguranca de imagens

Se utilizar uma camara digital, é provavel que venha a acumular uma colec¢do de milhares de fotogra-
fias digitais em poucos anos. Estas fotografias contém memorias preciosas e ndo podem ser substitui-
das se o disco rigido do computador falhar. Consequentemente, é importante que efectue uma copia
de seguranca das fotografias, guardando estas copias noutro local. Deve copiar as suas fotografias
para DVD ou CD gravaveis ou para um disco rigido externo, ou utilizar um servico de armazenamento
de ficheiros baseado na Internet.

Informacédes sobre os jogos do Windows

O Windows é fornecido com um pequeno conjunto de jogos que podera utilizar quando |he apetecer
divertir-se um pouco. Este artigo fornece uma breve descricdo geral de cada jogo. Para obter instru-
¢Oes especificas, clique em Ver Ajuda no menu Ajuda do jogo.

Os jogos fornecidos com o Windows estdo localizados na pasta Jogos, a localizacdo central dos jogos
no computador.
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Para abrir a pasta Jogos, clique no botdo Iniciar , e, em seguida, clique em Jogos no painel da direita.

Para abrir um dos jogos existentes na pasta, faca duplo clique no respectivo icone.

Nota

Os jogos do Windows néo sdo instalados por predefinicdo no Windows Vista Business e Windows Vista Enterprise. Para os
instalar, clique no botédo lniciar°, cligue em Painel de Controlo, clique em Programas e, em seguida, clique em Activar ou

desactivar funcionalidades do Windows. Na caixa de didlogo Funcionalidades do Windows, seleccione a caixa de verificagdo
Jogos e, em seguida, clique em OK. '@' Se |he for pedida uma palavra-passe de administrador ou uma confirmacéo, escreva a

palavra-passe ou dé a confirmacao.

Chess Titans

O jogo Chess Titans da uma nova vida ao xadrez classico com
graficos e animacgdes tridimensionais. Os quadrados realcados
mostram para onde pode mover as pecas. Seleccione um tabu-
leiro de porcelana, marmore ou madeire e rode-o livremente de
modo a obter a vista pretendida.

e Numero de jogadores: 1 ou 2

e Niveis de dificuldade: 1 (principiante) a 10 (perito)

e Tempo de jogo normal: 10 a 60 minutos Chess Titans

Mahjong Titans

Mahjong Titans é um jogo solitdrio jogado com mosaicos.
Remova os pares de mosaicos correspondentes do tabuleiro;
ganha o jogo se conseguir remover todos os mosaicos! Pode
seleccionar quatro desenhos de mosaicos diferentes, seis dispo-
sicdes de mosaicos diferentes e varios fundos. Este jogo é dife-
rente do mahjong classico, apesar de utilizar mosaicos semelhan-

tes.

Mahjong Titans

e Numero de jogadores: 1
* Niveis de dificuldade: Varia de acordo com a disposicdo dos mosaicos

e Tempo de jogo normal: 10 a 30 minutos

InkBall

No InkBall, o objectivo é fazer ressaltar as bolas para os orificios da mesma
cor. Faga rodar as bolas desviando-as com tracos de tinta digital que
desenha com o rato ou tablet pen. Nao deixe que as bolas entrem no orifi-
cio errado; se assim for, o jogo termina!

e Numero de jogadores: 1

e Niveis de dificuldade: Principiante, novato, intermédio, avancado,

perito

e Tempo de jogo normal: Um a dez minutos InkBall
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Minesweeper

No Minesweeper, tem de localizar todas as minas escondidas num terreno
de jogo composto por quadrados. Clique num quadrado para revelar o
respectivo conteldo. Alguns quadrados contém nimeros que o ajudam a
localizar as minas proximas. Mas tome cuidado: se clicar num quadrado
com uma mina, todas as minas existentes no tabuleiro explodem e o jogo

terminal
e Numero de jogadores: 1
e Niveis de dificuldade: Principiante, intermédio, avancado

e Tempo de jogo normal: Um a dez minutos

Jogos de cartas

"

” :
H
H
A ||
i
H
i f
. um 10
Minesweeper

O Windows ¢é fornecido com quatro jogos de cartas: Copas e trés variantes de solitario (uma familia de

jogos de cartas para um so6 jogador). Em cada jogo pode seleccionar uma vasta gama de desenhos de

baralhos e fundos.

FreeCell

O FreeCell é uma variante do solitario. Para ganhar, tem de criar
quatro pilhas de cartas, uma de cada naipe, por ordem ascen-
dente (de as para rei). Para criar estas pilhas, tem de tirar cartas
de sete colunas criadas pelo jogador por ordem descendente,
alternando as cartas vermelhas e pretas. Utilize as "células
vazias" para colocar cartas temporariamente.

e Numero de jogadores: 1
e Niveis de dificuldade: Um nivel

e Tempo de jogo normal: 10 a 20 minutos

Copas

Copas é um jogo de cartas jogado por rondas contra trés opo-
nentes controlador pelo computador. Evite receber as cartas
indesejadas (todas as copas e a rainha de espadas) a menos que
tencione fazer uma jogada "shoot the moon"! O jogador com a
pontuacao mais baixa ganha.

e Numero de jogadores: 1 (contra 3 oponentes controlados
pelo computador)

e Niveis de dificuldade: Um nivel

e Tempo de jogo normal: 10 a 20 minutos

Web ltinerante - M,l.,m_ m U

S L AN e BDRAADA BT 1R B8, SO

FreeCell

Pagina 75 de 128

Vitor Hugo Teixeira



Contrato Local de Desenvolvimento Social
GABINETE TECNICO DE SABROSA

Solitario

O Solitario é baseado na variante mais popular de solitario, o
Klondike. Para ganhar, tem de criar quatro pilhas de cartas, uma
de cada naipe, por ordem ascendente (de &s para rei). Para criar
estas pilhas, tem de tirar cartas de sete colunas criadas pelo
jogador por ordem descendente, alternando as cartas vermelhas
e pretas.

e Numero de jogadores: 1
Solitario
¢ Niveis de dificuldade: Um nivel

e Tempo de jogo normal: 5 a 15 minutos

Solitario Spider

O Solitario Spider é uma variante de solitario que utiliza 2 bara-
lhos de cartas (104 cartas). O objectivo é retirar todas as cartas
das dez pilhas existentes na parte superior da janela no menor
numero de jogadas possivel. Para retirar as cartas, crie uma pilha
completa por ordem descendente (de rei para as).

e Numero de jogadores: 1

e Niveis de dificuldade: Principiante, intermédio, avancado

Solitdrio Spider

e Tempo de jogo normal: 5 a 15 minutos

Obter ajuda

E provavel que, venha a encontrar um problema ou tarefa que o confunda. Para saber o que fazer, tem
de saber como obter a ajuda adequada. Este artigo fornece uma descricdo geral das melhores técni-
cas.

Utilizar a Ajuda e Suporte do Windows

A Ajuda e Suporte do Windows é o sistema de ajuda incorporado do Windows. E o local ideal para
obter respostas rapidas a perguntas comuns, sugestdes para resolucdo de problemas e instrugdes para
efectuar ac¢bes. No entanto, note que esta funcionalidade ndo o ajudard com um programa que ndo
faca parte do Windows; para tal, terd de consultar a Ajuda do programa (consulte "Obter ajuda para
um programa" abaixo).

Para abrir a Ajuda e Suporte do Windows, clique no botédo Iniciar@ e, em seguida, cligue em Ajuda e
Suporte.

Procurar na Ajuda

O método mais rapido de obter ajuda é escrever uma ou duas palavras na caixa de procura. Por exem-
plo, para obter informacdes sobre redes sem fios, escreva rede sem fios e, em seguida, prima ENTER.
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E apresentada uma lista de resultados, com os resultados mais relevantes localizados na parte supe-
rior. Clique num dos resultados para ler o topico.

Se estiver ligado a Internet, as procuras podem incluir novos tépicos de Ajuda e as versdes mais recen-
tes dos tdpicos existentes do Web site da Ajuda do Windows online. (Esta pagina podera estar em
inglés.)

Navegar na Ajuda

(@ Centro de Suporte ¢ Ajuda do Windo leie  POde navegar nos topicos de Ajuda por assunto. Clique no
botdo Navegar na Ajuda e, em seguida, clique num item

na lista de titulos de assuntos apresentada. Os titulos de

Procurar na Ajude , . . .
assuntos podem conter tépicos de Ajuda ou os titulos de

fndice outros assuntos. Clique num tépico de Ajuda para o abrir

Yoda » Ajuda ou clique noutro titulo para se aprofundar ainda mais na

»Ficheiros & pastas H

> > Localizar e organizar lista de assuntos.

Localizar e organizar

2] Trabalhar com a pasta Documentos

(2] Trabalhar com pastas

@ 7] Guardar os resultados da procura

[l Localizar ficheiros ¢ pastas

@ Utilizar pastas para organizar ficheiros

i g::::::l:' ficheiros utilizando as propriedad.  Ngvegar nos tépicos de Ajuda por assunto

(@ Tépico da ajuda (2) Cabegalho do assunto

Obter ajuda para um programa
Quase todos os programas dispdem de um sistema de Ajuda incorporado.
Para abrir o sistema de Ajuda de um programa:

e No menu Ajuda do programa, clique no primeiro item da lista, tal como "Ver Ajuda", "Topicos de
Ajuda” ou uma expressao semelhante. (Este texto pode variar.)

Prima F1. Esta tecla de fun¢do abre a ajuda em praticamente qualquer programa.

Obter ajuda para caixas de dialogo e janelas HiperligacBes da ajuda

Para além da ajuda especifica do programa, algumas caixas de
didlogo e janelas contém hiperligacdes para tépicos de ajuda
sobre as respectivas funcbes especificas. Se vir um ponto de

interrogacao dentro de um circulo ou quadrado, ou uma hiperli-

gacado de texto colorida e sublinhada, clique para abrir o topico
de Ajuda.

Hiperligacées de ajuda em caixas de didlogo e janelas
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Utilizar recursos na Web

A Web contém uma vasta gama de informacdes, pelo que é bem provavel que a resposta a sua per-
gunta se encontre algures entre os milhares de milhdes de paginas Web existentes. Consequentemen-
te, podera iniciar a sua jornada efectuando uma procura geral na Web.

Se ndo conseguir encontrar o que procura utilizando uma procura geral, considere procurar em Web
sites dedicados a problemas do Windows ou de computadores. Apresentamos em seguida quatro
pontos de partida:

e Ajuda do Windows online. Este Web site fornece uma versdo online de todos os topicos de
Ajuda desta versdo do Windows, juntamente com videos instrutivos, artigos detalhados e outras
informacdes Uteis.

e Ajuda e Suporte da Microsoft. Descubra solugdes para problemas comuns, topicos praticos,
procedimentos de resolucdo de problemas e as transferéncias mais recentes.

e Base de Dados de Conhecimento da Microsoft (Microsoft Knowledge Base) Podera procurar
numa enorme base de dados de artigos com solu¢des detalhadas para problemas e erros especi-
ficos.

* Microsoft TechNet. Este site inclui recursos e contelido técnico para profissionais das tecnolo-
gias de informacao.
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APRESENTACAQ:

0 Word 2007 faz parte do pacote de produtividade Microsoft™ Office Systegn de 2007,
que sucedeu 2o Office EDUS*—EI

Ap contrdrio do gue acomteceu no passado, desde que a Microsoft® criou o pacote
Office original {em 1990 para a plataforma Macintosh &8 em 1992 para sistemas
pperativos Windows), o Office 2007 inclul ahteragBes fundamentals no paradigme da

interface grafica,

Estas alteracfes justificam-se atrawvés de estudeos que 2 Microzoft® realizou e em que

descobriu gue g malera, das nevas. funcienalidades, solicitadas, pelos utllizadores i

estavam contempladas nos diferentes modulos do Office [Word, Excel, etc). Contudo,
estavam “escondidas” atraveés de submenus que tornavam a sua utilizagio dificil,

Assim, e pela primeira vea, a familiar barra de menus e de ferramentas foi substituida

por - iso {ribbon, em inglés) que agrupa as principais funcionalidades necessarias
13
para dada f @ gue varia consoante o contexto do 15 e
yam 1 [
g | | =

Palavras: 386 | b |

Fagina: 4 de 6

1. Barra de titulo 14. Indicador de macros

2. Friso (agrupa as antigas barras de 15.

menus e barra de ferramentas)

Modo de visualizacdo de esque-
mas de impressao

3. Botdo do Office 16. Modo de visualizacdo de leitura
4. Barra de ferramentas em ecra inteiro

5. Botdo de acesso a Ajuda 17. Modo de visualizacdo em

6. Ponto de Insercao esquema Web

7. Cursor do rato 18. Modo de visualizacdo destaque
8. Régua 19. Modo de visualizacdo rascunho
9. Barra de deslocacdo vertical 20. Cursor de ampliacdo/reducdo

da pagina visivel

Pagina anterior

Pagina seguinte

Procurar objecto (tabela,
imagem, pagina, titulo, etc.)

10. Indicadores de sugestdo de cor-
reccdo gramatical

11. Indicadores de sugestdo de cor-
reccdo ortografica

12. Indicador de nimero de pagina

21.
22,
23.

Comando de divisdo do docu-
mento

13. Indicador de erros 24.
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Tipo de Letra

O novo Friso abrange a parte superior do Word.

Quando abre pela primeira vez o Word 2007, podera ficar surpreendido com o seu novo aspecto. A

maioria das alteracbes encontram-se no Friso, a area que abrange a parte superior do Word.

O Friso coloca os comandos mais utilizados em primeiro plano, para que ndo tenha de procurar nas

varias partes do programa comandos que execute com frequéncia.

Por que foi efectuada esta alteragdo? Para tornar o seu trabalho mais facil e rapido. O Friso foi pesqui-

sado exaustivamente e concebido com base na experiéncia dos utilizadores, por forma que os coman-

dos estejam na sua posicdo ideal.

O que existe no Friso?

Existem trés componentes
basicos no Friso. E aconse-
Ihavel saber o nome de
cada um deles para com-
preender a sua utilizacéo.

1 Separadores.  Existem
sete separadores de base
ao longo da parte supe-
rior. Cada um deles repre-
senta uma area de activi-

dade.

@; Base : Inserir Esquema de Pagina_  Referéncias Mailings Rever Ver

3
e (X S Sr ey =y ey ) E T e Rk
Pa

Area de Tra... & Tipo de Letra & Bl

| Calibri (Corpo)

As trés partes do Friso s&o os separadores, 0s grupos e os comandos.

2 Grupos. Cada separador tem varios grupos que mostram um conjunto de itens relacionados.

3 Comandos. Um comando é um botdo, uma caixa para introduzir informag¢des ou um menu.

Web ltinerante
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Tudo o que se encontra num separador foi cuidadosamente seleccionado de acordo com as activida-
des dos utilizadores. Por exemplo, o separador Base contém todos os elementos utilizados com mais
frequéncia, como, por exemplo, os comandos no grupo Tipo de Letra para alterar o tipo de letra do
texto: Tipo de Letra, Tamanho do Tipo de Letra, Negrito, Italico, etc.

Iniciadores de Caixas de Dialogo em Grupos

A primeira vista, podera m:

nao encontrar um deter-
Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver

minado comando.

Né&o fique inquieto.

Alguns grupos tém uma
pequena seta diagonal no
canto inferior direito [,

A seta tem o nome de

Iniciador de Caixas de
Dialogo. Se clicar nela,

ser-lhe-do  apresentadas

mais opgées relacionadas Clique no Iniciador de Caixas de Didlogo para visualizar mais opcdes para este

rupo especifico.
com esse grupo. grupo-esp

Essas opgdes aparecerdo com frequéncia como uma caixa de didlogo que podera reconhecer de uma
versao anterior do Word. Poderdo igualmente ser apresentadas num painel de tarefa de aspecto fami-
liar.

Apresentacdo de Separadores Adicionais

Nesta versao do Word,

Contoso.docx - Microsoft Word ( 2
alguns separadores sé : b )

sao apresentados quando IComprimirlmagens I @Forma daImagem v

necessita deles. Por  PgaAtterarimagem . Iél : ~ [Z Limite da Imagem ~ o
= Posicdo

exemplo, inseriu uma  HMReporimagem " Q Efeitos de Imagem ~
star Estilos de Imagem &

imagem, mas pretende
trabalha-la. Podera querer
alterar a forma como o
texto é moldado a volta
da imagem ou desejar

recorta-la. Onde podera

encontrar estes coman-

Quando selecciona uma imagem, o separador adicional Ferramentas de Imagens é

dos? apresentado, mostrando grupos de comandos para trabalhar com imagens.

1 Seleccione a imagem.
2 O separador Ferramentas de Imagens ¢ apresentado. Clique nesse separador.

3 Aparecem grupos e comandos adicionais para trabalhar com imagens, como, por exemplo, o grupo
Estilos de Imagens.
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Quando clica fora da imagem, o separador Ferramentas de Imagens desaparece e os outros grupos
sdo novamente apresentados.

Nota
S&o apresentados separadores a pedido para outras areas de actividade, como, por exemplo, tabelas, desenhos, diagramas e
gréficos.

A Mini barra de Ferramentas

Alguns comandos de
formatacdo sdo tao Uteis
que € necessario té-los
sempre disponiveis.

Por exemplo, pretende
formatar rapidamente
texto, mas esta a traba-

lhar no separador
Esquema de Pagina.

Poderia clicar no separa-

dor Base para visualizar

as opgoes de formatacao, Quando selecciona texto e aponta para o mesmo, a Mini barra de ferramentas aparece
contudo, ha uma forma  esbatida.
mais rapida:

1 Seleccione o texto arrastando o rato e aponte para a seleccao.

2 A Mini barra de ferramentas aparece esbatida. Se apontar para a Mini barra de ferramentas, esta
tornar-se-a opaca e podera clicar numa opcao de formatacao.

A Mini barra de ferramentas é ideal para opgdes de formatacdo, mas e se pretender que outros tipos
de comandos estejam sempre disponiveis? Utilize a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.

Ocultar temporariamente o Friso

O Friso faz com que tudo no
Word 2007 seja central e de
facil localizacdo. No entanto,

por vezes, ndo precisa de
localizar nada. Pretende ape-

nas trabalhar no documento
e gostaria de ter mais espaco
para o fazer. E tdo facil ocul-
tar o Friso temporariamente

como é utiliza-lo. Acelere |

Eis como: Faca duplo clique Faca duplo clique no separador activo para ocultar os grupos e obter mais espago.
no separador activo. Os gru-

pos desaparecem para que tenha mais espaco.
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Quando pretender visualizar novamente todos os comandos, faga duplo clique no separador activo
por forma que os grupos voltem a ser apresentados.

Outros Comandos

Zoom

Dccumentol - Mrosolt Woed

DA e k) )
M e ]| et

i |= [ P ] | EE— } =

sgma: R AR

Repare no canto inferior direito se precisar de utilizar o zoom.

Depois de efectuar uma insercao, podera pretender visualizar os seus detalhes. Para o fazer, tem de
saber onde pode encontrar o zoom.

Repare no canto inferior direito. Arraste o controlo de deslize para a direita para ampliar e para a
esquerda para reduzir.

Sugestoes

® Se clicar no nimero de percentagem a esquerda do controlo de deslize, abrird a caixa de didlogo Zoom, onde pode
especificar uma percentagem de zoom.

e Se o rato tiver uma roda, pode manter a tecla CTRL premida e rodar a roda para a frente para ampliar e para tras para
reduzir.

® Pode igualmente encontrar comandos Zoom no separador Ver.

Verificar a Ortografia e a Gramatica

Nao faga €rros — quando o trabalho no m Comunicado de Imprensa.dox - Microsoft W«
documento estiver perto do fim, verifique Base  Inserir  EsquemadePigina  Referéncias  Mangs | Rever | Ver  Sup

. LS. < X N @y
a ortografia e a gramatica antes de o & Pesquixc e 3 2 B
< Dicionario de Sinénimos ° e 7 | E p N |3 Mostrar Marcagi
imprimir ou enviar por correio electronico. e 33, Trachzic Comantirio 20 || Atectes~ % (5] painel de Revss
L Verific i Comentarios Registo de Alteragde:

O comando Ortografia e Gramatica esta
situado no separador Rever devido a per-
tencer ao trabalho de revisdo. Olhe para a

Comunicado de Imprensa
extremidade esquerda, no grupo Verifica- A Contoso Anuncia os Resultados dos Lucros Trimestrais

¢ao Linguistica. Lucros superiores ao ano anterior
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Imprimir

Quando estiver realmente Contoso.docx - Microsoft W

preparado para imprimir,

volte ao Botdo do Micro- S e :
soft Office. Mas lembre-se S

= . ~ Seleccione uma impressora, 0 numero de copias
de que agora tem opgoes: % Abrir e outras op¢des de impressao antes de imprimir.
1 Se clicar no comando Impressio Ripida

= Guardar Envie 0 documento directamente para a
lmprimir, abrird a caixa de impressora predefinida sem efectuar alteracdes.
” o e Pré-visualizar

didlogo Imprimir. Se, em ﬁ Guardar Como  » Pré-visualize e efectUe alteracdes nas paginas
vez disso, clicar na seta a Aktes de lmprimk.
direita do comando Impri- @ Imprimir % 1

mir, ser-lhe-3o apresenta-

A Escolha um dos varios comandos de impressao clicando no Botdo do Microsoft
dos trés comandos: P

2 Imprimir, que abrira a antiga e familiar caixa de didlogo Imprimir.
3 Impressio Rapida, que envia o documento directamente para a impressora.

4 Pré-visualizar, que mostra o aspecto do documento impresso. Se utilizar com frequéncia este
comando, podera adiciona-lo a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.

Cabecalhos e rodapés

Os cabecalhos e os rodapés sdo areas das margens superiores, inferiores e laterais de cada pagina de

um documento.

. . i , beceeaees
Pode inserir ou alterar texto ou graficos em cabecalhos e rodapés. Por exem- | se—

. . ’ 7 . JrRs I
plo, pode adicionar nimeros de pagina, a hora e a data, um logotipo de | se—"
empresa, o titulo do documento ou o nome do ficheiro ou o nome do autor. [

e
Se pretender alterar um cabecalho ou rodapé inserido, o separador Cabeca- [*

lhos e Rodapés em Ferramentas de Cabecalho e Rodapé da-lhe mais op¢des
de cabegalho e rodapé.

| S

Inserir ou alterar os cabecalhos ou rodapés

Pode inserir cabegalhos ou rodapés ja criados no documento e alterar facilmente os modelos de cabe-
calho e rodapé. Ou pode criar cabecalhos e rodapés proprios com um logotipo da empresa e um
aspecto personalizado e guardar o novo cabecalho ou rodapé na galeria.

Inserir o mesmo cabecalho e rodapé por todo um documento

1. No separador Inserir, no grupo Cabecalho e Rodapé, clique em Cabeca-

=] Cabegalho~
lho ou Rodapé. é RoAmA ™
Clique no modelo de cabecalho ou rodapé pretendido. #) Nimeroda ...~
O cabecalho ou rodapé é inserido em cada pagina do documento. Cabecalho e Ro
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NOTA Se necessario, pode formatar texto no cabecalho ou rodapé, seleccionando o texto e utilizando as opgbes de

formatacdo na Mini barra de ferramentas.

Inserir texto ou graficos num cabecalho ou rodapé e guarda-lo na galeria
1. No separador Inserir, no grupo Cabecalho e Rodapé, clique em Cabecalho ou Rodapé.
2. Clique em Editar Cabecalho ou Editar Rodapé.
3. Inserir texto ou graficos.
4

. Para guardar o cabecalho ou rodapé criado na galeria de opg¢des de cabecalho ou rodapé,
seleccione o texto ou os graficos no cabecgalho ou rodapé e, em seguida, clique em Guardar
Seleccao como Novo Cabecalho ou Guardar Seleccao como Novo Rodapé.

Alterar cabecalhos ou rodapés
1. No separador Inserir, no grupo Cabecalho e Rodapé, clique em Cabecalho ou Rodapé.
2. Clique num modelo de cabegalho ou rodapé da galeria.

O modelo de cabecalho ou rodapé altera-se para todo o documento.

Remover o cabecalho ou rodapé da primeira pagina

1. No separador Esquema de Pagina, clique em Configurar Pagina na Iniciacdo de Caixa de Dia-

logo e, em seguida, clique no separador Esquema.
2. Seleccione a caixa de verificacao Diferente na 12 pagina em Cabecalhos e Rodapés.

Os cabecalhos e os rodapés sdo removidos da primeira pagina do documento.

Criar cabecalhos ou rodapés diferentes para paginas pares e impares
Por exemplo, podera optar por utilizar o titulo do documento em péaginas impares e o titulo do capitu-
lo em péaginas pares.
1. No separador Esquema de Pagina, clique em Configurar Pagina na Iniciacdo de Caixa de Dia-
logo e, em seguida, clique no separador Esquema.
2. Seleccione a caixa de verificacdo Pags. pares e impares diferentes.

Agora pode inserir o cabecalho ou rodapé para paginas pares numa pagina par e o cabecalho ou

rodapé para paginas impares numa pagina impar.

Alterar os conteddos de um cabecalho ou rodapé

1. No separador Inserir, no grupo Cabecalho e Rodapé, clique em Cabeca-

5| cabegalho~
& Rodapé ~

|#) Ndmeroda ...~
Cabecalho e Ro

lho ou Rodapé.

2. Efectuar as alteracdes ao cabecalho ou rodapé, seleccionando o texto e
revendo-o ou utilizando as opgdes na Mini barra de ferramentas para for-

matar o texto. Por exemplo, pode alterar o tipo de letra, aplicar o formato
negrito ou aplicar uma cor do tipo de letra diferente.
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SUGESTAO Na vista de Esquema de Impressdo, pode alternar rapidamente entre o cabecalho ou rodapé e o texto do

documento. Basta fazer duplo clique no texto esbatido do cabecalho ou rodapé ou no texto esbatido do
documento.

Remover os cabecalhos ou rodapés
1. Clique em qualquer parte do documento.
2. No separador Inserir, no grupo Cabecalho e Rodapé, clique em Cabecalho ou Rodapé.
3. Cligue em Remover Cabecalho ou Remover Rodapé.

Os cabecalhos ou rodapés sdo removidos de todo o documento.

Criar cabecalhos ou rodapés diferentes para paginas pares e impares

Por exemplo, podera optar por utilizar o titulo do documento em paginas impares e o titulo do capitu-
lo em paginas pares.

1. No separador Inserir, no grupo Cabecalho e Rodapé, clique em Cabeca-

5] cabegaho~
lho ou Rodapé. - Cabes

Rodapé ~

|#) Ndmeroda ...~
2. No separador Cabecalhos e Rodapés, no grupo Opgdes, seleccione a cai- |Cabecalho e Ro

Clique em Editar Cabecalho ou Editar Rodapé.

xa de verificacdo Pags. pares e impares diferentes.
3. Se necessario, no grupo Navegacao, clique em Anterior ou Seguinte para passar para
as areas de cabecalho ou rodapé das paginas pares ou impares.

4. Crie o cabecalho ou rodapé para paginas impares numeradas nas areas de Cabecalho das
paginas impares ou Rodapé das paginas impares. Crie o cabecalho ou rodapé para paginas
numeradas pares nas areas de Cabecalho das paginas pares ou Rodapé das paginas pares.

Configurar pagina e margens

A margem superior esta em falta

Sintomas

Quando abre um documento, o ponto de insercdo esta no canto superior esquerdo da pagina, como
se nao existisse uma margem superior?

Causa

Se estiver a ler o documento na Vista de Esquema de Impressao e todas as paginas parecerem ter sido
cortadas, sem margem superior ou inferior, a opgdo para ocultar espago em branco entre paginas foi
activada.
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Resolucdo

Se as margens superior e inferior ndo forem apresentadas, pode restaura-las apontando e clicando no
documento ou utilizando o separador Ver.

1 Quando as margens superior e inferior ndo - T
forem apresentadas, aponte para a parte supe- [Mostrar Espaco e...EwY' ®

rior ou inferior de uma pagina até o ponteiro se @ Wide Word
tornar numa seta com duas pontas e, em Helena Pinte
seguida, fala duplo clique. :iggo?lwd”
']
2 Quando o espaco em branco entre as pagi- m
nas for apresentado, as margens superiores e | _
A NAL

inferiores completas ficam visiveis.

Para utilizar o separador Ver para mostrar o espago em branco entre as paginas, efectue os seguintes
procedimentos:

1. No separador Ver, no grupo Vistas do Documento, clique " g ‘

Zsqu...| Leitura Esquema Destaq...Ras...
Impr... Ecré Inteiro Web

Vistas de Documento

em Esquema de Impressao.

Clique no Botao do Microsoft Office @ e, em seqguida, cli- |

que em Opg¢oes do Word.
3. Clique em Mostrar.

4. Em Opcoes de apresentacao de paginas, seleccione a caixa de verificagdo Mostrar um espaco
em branco entre as paginas na vista Esquema de Impresséao.

Alterar ou definir margens da pagina

As margens da pagina consistem no espag¢o em branco a volta dos limites da pagina. Geralmente,
insere-se texto e graficos na area que pode ser impressa dentro das margens. No entanto, podem
posicionar alguns itens nas margens - por exemplo, cabegalhos, rodapés e nimeros de pagina.

Opcdes de margens da pagina

O Microsoft Word tem varias opces para as margens de pagina. E possivel utilizar as margens da
pagina predefinidas ou especificar umas margens proprias.

1
e Adicionar margens para a encadernacao, Utilize uma margem de =

medianiz para adicionar espaco ao lado ou na margem superior de | ==

um documento que planeia encadernar. Uma margem de medianiz
assegura que o texto ndo fica ocultado pela encadernacéo.

'
'
[
i
v
v
'
—
[
'
I
¥
|
i
v
1
l

1 Margens de medianiz para encadernacéo

2 Margens simétricas para paginas opostas "2.’

e Definir margens para paginas opostas Utilize as margens simétricas para configurar paginas
opostas em documentos com frente e verso, tais como, livros ou revistas. Neste caso, as mar-
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gens da pagina esquerda sdo uma imagem simétrica das margens da pagina direita (isto é, as
margens interiores e as margens exteriores tém a mesma largura).

NOTA E possivel definir margens de medianiz para um documento que tenha margens simétricas se o documento

precisar de mais espaco para a encadernacao.

e Adicionar um livro dobrado Ao utilizar a opcdo Livro dobrado na
caixa de didlogo Configurar pagina, pode criar um m folheto. E pos-
sivel utilizar essa mesma opcdo para criar um menu, convite, progra-
ma de eventos ou qualquer outro tipo de documento que utilize uma
Unica dobra centrada.

a

1 O Word insere uma dobra centrada de livro dobrado L

Depois de ter configurado um documento como um folheto, trabalhe com ele como com qualquer
outro documento inserindo texto, graficos e outros elementos visuais.

NOTAS

° A maior parte das impressoras requer uma largura minima de definicdes de margens, dado que ndo podem
imprimir totalmente até ao limite da pagina. Se tentar definir margens demasiado estreitas, o Microsoft Word
mostra a mensagem Uma ou mais margens foram definidas fora da area de impressao da pagina.

Para evitar que texto seja cortado, clique em Corrigir para aumentar automaticamente a largura da margem. Se
ignorar a mensagem e tentar imprimir o documento assim mesmo, o Word mostra outra mensagem pergun-
tando se pretende continuar.

° As defini¢bes de largura minima das margens da pagina dependem da impressora, do controlador de impresso-
ra e do tamanho do papel. Para obter informagGes acerca das definicdes de largura minima das margens, con-
sulte o manual da impressora.

Alterar ou definir margens da pagina

1. No separador Esquema de Pagina, no grupo Configu- D s
' J [ Tamanho~ ¥ Nimeros de...”
2. Clique no tipo de margem pretendido. Para uma mar- "7 28 Colunas b Hifenizagdo ~

gem com a largura mais comum, clique em Normal. . (Corfigurar Pgina

rar Pagina, clique em Margens.

Ao clicar no tipo de margem pretendido, o documento altera-se totalmente e de modo automa-
tico para o tipo de margem seleccionado.

3. E igualmente possivel especificar definicdes de margens proprias. Clique em Margens, clique
em Personalizar Margens e, em seguida, nas caixas Superior, Inferior, Esquerda e Direita,
introduza os novos valores para as margens.

NOTAS

® Para alterar as margens predefinidas, clique em Margens apos ter seleccionado uma nova margem e, em segui-
da, clique em Personalizar Margens. Na caixa de didlogo Configurar Pagina, clique no botdo Predefinicéo e,
em seguida, clique em Sim. As novas predefini¢des sdo guardadas no modelo em que o documento se baseia.
Cada documento novo baseado nesse modelo utilizara automaticamente as novas definicdes de margens.

® Para alterar as margens de parte de um documento, seleccione o texto e, em seguida, defina as margens pre-
tendidas, inserindo as novas margens na caixa de didlogo Configurar Pagina. Na caixa Aplicar a, clique em
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Texto seleccionado. O Microsoft Word insere automaticamente quebras de seccéo antes e depois do texto com
as novas defini¢des de margens. Se o documento ja estiver dividido em sec¢des, pode clicar numa seccdo ou
seleccionar mdltiplas seccdes e, em seguida, alterar as margens.

Ver margens da pagina

1. Clique no Botao do Microsoft Office @ e, em seguida, clique em Opc¢oes do Word.

2. Cligue em Avancadas e, em seguida, clique na caixa de verificacdo Mostrar limites do texto
em Mostrar contetido do documento.

As margens da pagina aparecem no documento como linhas pontilhadas.

NOTA E possivel visualizar as margens da pagina tanto na vista Esquema de Impressio como Esquema Web e os limi-

tes do texto ndo aparecem na pagina impressa.

Definir margens para paginas opostas

Ao seleccionar margens simétricas, as margens da pagina esquerda sdo uma imagem simétrica das
margens da pagina direita. Isto é, as margens interiores e as margens exteriores tém a mesma largura.

1. No separador Esquema de Pagina, no grupo Configurar Pagina, clique em Margens.

Clique em Espelhada.

2. Para alterar as larguras das margens, clique em Mar- . |2y Orientagdo~ ¥= Quebras ~
gens, clique em Personalizar Margens e, em seguida, s [ Tamanho~ .3 Nimeros de...”
nas caixas Interior e Exterior, introduza as larguras pre- ~ BB Colunas~ b Hifenizagdo ~
tendidas ( Configurar Pagina )

Mostrar ou ocultar as réguas

As réguas horizontal e vertical no Word sdo frequentemente utilizadas para alinhar texto, graficos,
tabelas e outros elementos num documento.

Para ver a régua horizontal na parte superior do documento do Word e a régua vertical juntamente
com a extremidade esquerda do documento, tem de estar na vista Esquema de Impressao.

Mostrar ou ocultar as réguas: horizontal e vertical

e Para mostrar ou ocultar as réguas horizontal e
vertical, clique em Ver Régua na parte superior

. T ———
da barra de deslocamento vertical.
Bb( AaBbC AaBbC(i ‘
NOTA A régua vertical ndo sera apresentada se estiver 12ado 1 Encabezado 2 Encabezado3

desactivada. Para activar a régua vertical, efectue o

. s Oy
seguinte procedimento:

1. Clique no Botao do Microsoft Office (& e em
seguida, clique em Opc¢oes do Word.

2. Clique em Avancadas.
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3. Em Mostrar, seleccione a caixa de verificacdo Mostrar régua vertical na vista Esquema de
Impressao.

Seleccionar a orientacao da pagina

E possivel escolher entre a orientacdo vertical ou horizontal para todo o documento ou parte dele. Ao
alterar a orientacéo, as galerias de opc¢des ja criadas para paginas de titulo e folhas de rosto também
se alteram de modo a oferecer paginas com a orientagdo escolhida.

Alterar a orientagao do documento completo

1. No separador Esquema de Pagina, no grupo Configu- [ Orientag&o~ %= Quebras ~

[ Tamanho~ ) Numeros de. ..~

EE Colunas~ b Hifenizagdo ~
Configurar Pagina )

rar Pagina, clique em Orientacao.
Margens
2. Clique em Vertical ou Horizontal. 7
|

Utilizar a orientacao vertical ou horizontal no mesmo documento
1. Seleccione as paginas ou paragrafos que pretende alterar para a orientacdo horizontal ou verti-
cal.

NOTA Se seleccionar parte mas ndo todo o texto numa pagina a alterar para a orientacdo horizontal ou vertical, o

Word coloca o texto seleccionado numa pagina propria e o texto envolvente em paginas separadas.

2. No separador Esquema de Pagina, no grupo Configu- (3 OrientacBo~ = Quebras ~
=

rar Pagina, clique em Margens. [ Tamanho~ 3 Nmeros de...~
. . Margens o
3. Clique em Personalizar Margens. -~  EE Colunas~ b2 Hifenizagdo ~
| Configurar Pagina 0

4. No separador Margens, clique em Vertical ou Horizon-
tal.

5. Na lista Aplicar a, clique em Texto seleccionado.

NOTA O Microsoft Word insere automaticamente quebras de seccdo antes e depois do texto com a nova orientagdo

de pagina. Se o documento ja estiver dividido em sec¢des, pode clicar numa seccdo (ou seleccionar varias sec-
¢oes) e, em seguida, alterar a orientacdo apenas para as seccoes seleccionadas.

Gestao de Ficheiros

Anular, refazer ou repetir uma accao

E possivel repetir e anular até 100 accdes nos programas do Microsoft Office, tal como o Microsoft
Office Word 2007, Microsoft Office PowerPoint 2007, Microsoft Office Excel 2007 e Microsoft Office
Access 2007. As accOes podem ser repetidas tantas vezes quantas as necessarias.

Anular a Ultima accao efectuada ou as Ultimas ac¢oes efectuadas

Para anular uma acgéo, efectue um ou mais dos seguintes procedimentos:

Péagina 91 de 128

b |
Web ltinerante it E:,,I;LE m 0 Vitor Hugo Teixeira



javascript:AppendPopup(this,'615645888_1')

Contrato Local de Desenvolvimento Social
GABINETE TECNICO DE SABROSA

e Clique em Anular | na Barra de Ferramentas de Acesso Répido. IE
Atalho do teclado E igualmente possivel premir CTRL+Z.

e Para anular varias accoes em simultaneo, clique na seta junto a Anular 9 , seleccione as acgdes
que pretende anular na lista e, em seguida, clique na lista.

Todas as accOes seleccionadas sao invertidas.

e Para cancelar uma entrada numa célula ou na barra de formulas antes de premir ENTER, prima
ESC.

NOTAS

e Algumas acgdes ndo podem ser anuladas, tais como clicar em qualquer comando no Botao do Microsoft Office

(“3 ou guardar um ficheiro. Se ndo conseguir anular uma acgdo, o comando Anular é alterado para Nado é Possi-
vel Anular.

e No Excel, as macros podem limpar todos os itens da lista de anulacdes.

Refazer accdes anuladas

e Para refazer uma accdo anulada, clique em Refazer ™ ha Barra de Ferramentas de Acesso
s . of | =
Répido. ISR

Atalho do teclado Também é possivel premir CTRL+Y.

Repetir a Ultima accao

e Para repetir a Ultima accao, clique em Repetir O na Barra de Ferramentas de Acesso Réapido.
Atalho do teclado Também é possivel premir CTRL+Y.

NOTA Se ndo for possivel repetir a Ultima ac¢do, o comando Repetir é alterado para Nao é Possivel Repetir.

Guardar um documento

O modo como guarda um documento e o formato em que o guarda depende de como pretende utili-
zar o documento. Por exemplo, se o documento se destinar a utilizacdo pessoal e ndo tencionar abri-
lo nunca numa versdo anterior do Word, a forma mais simples de o guardar é utilizar o comando
Guardar, utilizando todas as predefini¢des.

No entanto, se estiver a publicar o documento para ser aberto por outros utilizadores, se os utilizado-
res que o lerem estiverem a utilizar software diferente do Microsoft Office Word 2007 ou se pretender
abri-lo noutro computador, é necessario efectuar algumas opg¢des, como, por exemplo, como e onde
guardar o documento.

Se guardar frequentemente os documentos num determinado local ou formato, pode ajustar as defi-
nicdes de modo a que o Word utilize essas op¢des como predefinigao.
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NOTA Se pretender que o documento seja lido por outros utilizadores, certifique-se de que utiliza o menu Preparar

:;'X
sob o Botdo do Microsoft Office("3 antes de guardar o documento. O menu Preparar fornece comandos
que aumentam a privacidade, seguranca e a autenticidade do documento.

Guardar um documento pela primeira vez

1. Na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido, clique em Guardar E, ou prima CTRL+G.
2. Escreva um nome para o documento e, em seguida, clique em Guardar.

O Word guarda o documento numa localizacdo predefinida, como, por exemplo, na pasta Os
Meus Documentos. Para guardar o documento numa localizacdo diferente, seleccione outra
pasta na lista Guardar em na caixa de didlogo Guardar Como. Se pretender alterar a localiza-
cdo predefinida em que o Word guarda os documentos, terd de ajustar as defini¢cdes para guar-
dar documentos.

Guardar um documento existente como um novo documento

Para evitar a substituicdo do documento original, utilize o comando Guardar Como para criar um
novo ficheiro quando abre o documento original.

1. Abra o documento que pretende utilizar como base para o novo documento.

. - . . (Mg . .
2. Clique no Botao do Microsoft Office (G e, em seguida, clique em Guardar Como.
3. Escreva um nome para o documento e, em seguida, clique em Guardar.

O Word guarda o documento numa localizacao predefinida, como, por exemplo, na pasta Os Meus
Documentos.

Para guardar o documento numa localizagdo diferente, clique noutra pasta na caixa Guardar em na
caixa de didlogo Guardar Como. Se pretender alterar a localizagdo predefinida em que o Word
guarda os documentos, tera de ajustar as definicdes para guardar documentos.

4. Edite o documento do modo que pretender.

SUGESTAO  Para facilitar a utilizacdo de um documento como base para outros, guarde o documento no local em que

os modelos estdo armazenados. Na caixa de didlogo Guardar Como, clique em Modelos Fidedignos e,
em seguida, clique em Guardar. Quando pretender criar um novo documento, na caixa de didlogo Novo
Documento, faca duplo clique em Novo a partir de Existente.

NOTA Outra forma de utilizar um documento como base para outros é guarda-lo como um modelo.

Formatar Tabelas

Depois de criar uma tabela, o Microsoft Office Word 2007 fornece-lhe varias opc¢des para formata-la.
Se optar por utilizar Estilos de Tabela, pode formatar a tabela de uma vez sé e pré-visualizar o respec-

tivo aspecto segundo um determinado estilo antes de o aplicar.

Pode criar um aspecto personalizado das tabelas dividindo ou unindo células, adicionando ou elimi-
nando colunas e linhas ou adicionando limites. Se estiver a trabalhar com uma tabela extensa, pode
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repetir os titulos da tabela em todas as paginas em que esta aparece. Para evitar quebras de pagina
inconvenientes que danificam o fluxo da tabela, pode especificar também como e onde esta deve ser

guebrada nas péaginas.

Utilizar Estilos de Tabela para formatar uma tabela completa

Depois de criar uma tabela, pode formatar a tabela completa utilizando Estilos de Tabela. Ao colocar o
ponteiro sobre cada um dos estilos de tabela pré-formatados, é possivel pré-visualizar qual o aspecto

que a tabela tera.

1
2.
3.

Clique na tabela que pretende formatar.
Em Ferramentas de Tabela, clique no separador Estrutura.

No grupo Estilos de Tabela, coloque o ponteiro sobre cada estilo de tabela até encontrar um

estilo que pretende utilizar.

. . . .-
NOTA Para ver mais estilos, clique na seta Mais

4.
5.

Clique no estilo para aplica-lo a tabela.

No grupo Opcoes de Estilo da Tabela, seleccione ou desmarque a caixa de verificagdo junto do
elemento da tabela para aplicar ou remover o estilo seleccionado.

Adicionar ou remover limites

Pode adicionar ou remover limites para formatar uma tabela da forma que pretender.

Adicionar limites de tabela

1.

2
3.
4

Em Ferramentas de Tabela, clique no separador Esquema.

. No grupo Tabela, clique em Seleccionar e, em seguida, clique em Seleccionar Tabela.

Em Ferramentas de Tabela, clique no separador Estrutura.

. No grupo Estilos de Tabela, clique em Limites e, em seguida, efectue um dos seguintes proce-

dimentos:
e Clique num dos conjuntos de limites predefinidos.

e C(Clique em Limites e Sombreado, clique no separador Limites e, em seguida, escolha as
opcdes que pretende.

Remover limites de tabela de toda a tabela

1. Em Ferramentas de Tabela, clique no separador Esquema.
2. No grupo Tabela, clique em Seleccionar e, em seguida, clique em Seleccionar Tabela.
3. Em Ferramentas de Tabela, clique no separador Estrutura.
4. No grupo Estilos de Tabela, clique em Limites e, em seguida, clique em Sem Limites.
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Adicionar limites de tabela apenas a células especificadas

1.

No separador Base, no grupo Paragrafo, clique em Mos-

trar/Ocultar. = 4= - 5| o834 .@
fl?‘! = =] & -

Paragrafo fa |

Seleccione a células pretendidas, incluindo os respectivos
marcadores de fim de célula. EEI

Em Ferramentas de Tabela, clique no separador Estrutura.

No grupo Estilos de Tabela, clique em Limites e, em seguida, clique no limite que pretende
adicionar.

Remover limites de tabela apenas de células especificadas

1

No separador Base, no grupo Paragrafo, clique em Mos-

trar/Ocultar. [:: = --' # # .@
y A= i

Seleccione a células pretendidas, incluindo os respectivos TE" = .“*= ” = ]
‘ ) -

marcadores de fim de célula, S0 ‘ Easigialo ‘

Em Ferramentas de Tabela, clique no separador Estrutura.

No grupo Estilos de Tabela, clique em Limites e, em seguida, clique em Sem Limites.

Apresentar ou ocultar linhas de grelha

As linhas de grelha mostram os limites das células de uma tabela no ecrd quando a tabela ndo tem

limites aplicados. Se ocultar as linhas de grelha numa tabela que tem limites, ndo vera a alteracao por-

que as linhas de grelha se encontram atras dos limites. Para ver as linhas de grelha, remova os limites.

Ao contrario dos limites, as linhas de grelha sé aparecem no ecra; nunca sdo impressas. Se desactivar

as linhas de grelha, a tabela é apresentada tal como serd impressa.

NOTA As linhas de grelha nédo s&o visiveis quando vé um documento num Browser ou no modo de Pré-visualizacéo.

Mostrar ou ocultar linhas de grelha de uma tabela num documento

Em Ferramentas de Tabela, no separador Esquema, no grupo Tabela, clique em Ver Linhas de
Grelha.

Adicionar uma célula, linha ou coluna

Adicionar uma célula

1
2.

Clique numa célula localizada a direita ou acima do local em que pretende inserir uma célula.

Em Ferramentas de Tabela, no separador Esquema, clique em Linhas e Colunas na Iniciacao
de Caixa de Dialogo.

Clique numa das seguintes opgoes:
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CLICAR PARA EFECTUAR ESTE PROCEDIMENTO

Mover células para Inserir uma célula e mover todas as outras células dessa linha para a direita.

a direita NOTA Esta opcdo podera resultar numa linha com mais células do que as outras linhas.

Mover células para Inserir uma célula e mover cada uma das restantes células existentes nessa coluna uma linha para baixo.

baixo Serd adicionada uma nova linha na parte inferior da tabela para incluir a Ultima célula existente.
Inserir linha com- Inserir uma linha acima da célula em que clicou.

pleta

Inserir coluna Inserir uma coluna a direita da célula em que clicou.

completa

Adicionar uma linha
1. Clique numa célula localizada abaixo ou acima do local em que pretende adicionar uma linha.
2. Em Ferramentas de Tabela, clique no separador Esquema.
3. Execute um dos seguintes procedimentos:

e Para adicionar uma linha acima da célula em que clicou, no grupo Linhas e Colunas, clique
em Inserir Acima.

e Para adicionar uma linha abaixo da célula em que clicou, no grupo Linhas e Colunas, clique
em Inserir Abaixo.

Adicionar uma coluna

1. Clique numa célula localizada a direita ou a esquerda do local em que pretende adicionar uma
coluna.

2. Em Ferramentas de Tabela, clique no separador Esquema.
3. Execute um dos seguintes procedimentos:

e Para adicionar uma coluna a esquerda da célula em que clicou, no grupo Linhas e Colunas,
cliqgue em Inserir a Esquerda.

e Para adicionar uma coluna a direita da célula em que clicou, no grupo Linhas e Colunas, cli-
que em Inserir a Direita.

Eliminar uma célula, linha ou coluna

1. Execute um dos seguintes procedimentos:

PARA SELECCIONAR  EXECUTAR ESTE PROCEDIMENTO

Uma célula Clique na margem esquerda da ceIuIa.E|
i s 2 . i i
Uma linha Clique & esquerda da linha. y | |
i >
Uma coluna -

Clique na linha de grelha ou no limite superiores da coluna.

2. Em Ferramentas de Tabela, clique no separador Esquema.
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3. No grupo Linhas e Colunas, clique em Eliminar e, em seguida, clique em Eliminar Células,
Eliminar Linhas ou em Eliminar Colunas, de acordo com o apropriado.

Unir ou dividir células

Unir células

E possivel combinar numa Unica célula duas ou mais células na mesma linha ou coluna. Por exemplo,
pode unir varias células horizontalmente para criar um titulo de tabela que abranja varias colunas.

1. Seleccione as células que pretende unir clicando na margem esquerda de uma célula e, em
seguida, arrastando o ponteiro do rato sobre as outras células que pretende.

2. Em Ferramentas de Tabela, no separador Esquema, no grupo Unir, clique em Unir Células.

Dividir células
1. Clique numa célula ou seleccione as varias células que pretende dividir.
2. Em Ferramentas de Tabela, no separador Esquema, no grupo Unir, clique em Dividir Células.

3. Introduza o nimero de colunas ou linhas em que pretende dividir as células seleccionadas.

Repetir um titulo de tabela em paginas subsequentes

Quando trabalha com uma tabela extensa, esta é dividida sempre que ocorre uma quebra de pagina. E
possivel efectuar ajustes a tabela, de forma a que os titulos da tabela se repitam em todas as paginas.

Os titulos de tabela repetidos s6 sdo visiveis na Vista de Esquema de Impressdo e quando imprime o
documento.

1. Seleccione a linha ou linhas do titulo. A seleccdo tem de incluir a primeira linha da tabela.

2. Em Ferramentas de Tabela, no separador Esquema, no grupo Dados, clique em Repetir Colu-
nas de Cabecalho.

NOTA O Word repete automaticamente os titulos de tabela em todas as paginas novas resultantes de uma quebra de

pagina automatica. O Word nao repete um titulo se inserir uma quebra de pagina manual numa tabela.

Controlar a divisdo de uma tabela

Quando trabalha com uma tabela extensa, esta tem de ser dividida sempre que ocorre uma quebra de
pagina. Por predefinicdo, se uma quebra de pagina ocorrer numa linha extensa, o Microsoft Word
permite uma quebra de pagina para dividir a linha entre as duas paginas.

Pode efectuar ajustes a tabela para se certificar de que as informac¢bes aparecem da forma pretendida
quando a tabela inclui varias paginas.

Evitar a quebra de uma linha de tabela entre paginas
1. Clique na tabela.
2. Em Ferramentas de Tabela, clique no separador Esquema.

3. No grupo Tabela, clique em Propriedades e, em seguida, clique no separador Linha.
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4. Desmarque a caixa de verificacdo Permitir quebra de linha entre paginas.

Inserir uma quebra de pagina entre paginas numa determinada linha da tabela
1. Clique na linha que pretende que apareca na pagina seguinte.

2. Prima CTRL+ENTER.

Alterar a Formatacao de Texto

Aplicar sombreado a palavras ou paragrafos

Pode utilizar o sombreado para adicionar um elemento grafico ao documento. Se escolher uma cor do
tema para sombrear partes do documento, a cor do sombreado sera alterada se escolher um tema
diferente para o documento.

NOTA Sombrear palavras ou paragrafos no Microsoft Office Word 2007, é uma forma de tornar um documento visual-
mente interessante. O comando Realgar oferece uma selecgdo de cores mais limitada que podera utilizar na revi-
sdo ou edicdo de um documento.

Aplicar sombreado a uma palavra ou paragrafo

1. Seleccione a palavra ou paragrafo ao qual pretende aplicar um sombreado.

2. No separador Base, no grupo Paragrafo, clique na seta junto

H R *;,”;'E
a Sombreado. : : :
. . === 5=
3. Em Cores do Tema, clique na cor que pretende utilizar para ¥
Faragrafo Fa |

sombrear a seleccao.

NOTA Se pretende utilizar uma cor especifica que ndo seja uma cor do tema, clique numa cor em Cores Padrao ou
clique em Mais Cores para localizar exactamente a cor que pretende. As cores padrao nao se alteram quando
altera as cores do tema para um documento.

Alterar a cor do sombreado para uma palavra ou paragrafo

1. Seleccione a palavra ou paragrafo sombreado que pretende alterar.

2. No separador Base, no grupo Paragrafo, clique na seta junto

- 1T - Lo EE
I— i-

=2

Paragrafo M |

a Sombreado.

3. Em Cores do Tema, clique na cor que pretende utilizar para
sombrear a seleccéao.

NOTA Se pretende utilizar uma cor especifica que ndo seja uma cor do tema, clique numa cor em Cores Padrao ou
clique em Mais Cores para localizar exactamente a cor que procura. As cores padrdo ndo se alteram quando
altera as cores do tema para um documento.

Alterar o tema do documento ou cor do tema

Se utilizou uma cor a partir de Cores Padrao para aplicar sombreado no documento, pode alterar a
cor do sombreado e outras cores aplicando um novo tema ou cor do tema ao documento.

NOTA Se utilizou uma cor a partir de Cores Padrdao ou Mais Cores, a cor ndo sera alterada quando alterar as cores do

tema.
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1. No separador Esquema de Pagina, no grupo Temas, clique em Tema ou A E-
d
Cores do Tema. == -
Temas
Se escolher um novo tema, ird alterar o tipo de letra do tema, bem como as T
Temas

cores do tema.

2. Mova o ponteiro sobre os varios temas ou cores do tema para ver como o tema altera a cor do
sombreado que aplicou no documento.

3. Clique num tema ou cor do tema.

Aplicar duplo sublinhado ao texto

1. Seleccione o texto que pretende sublinhar.

! = (eI

2. No separador Base, clique em Tipo de Letra na Ini- CoRe Coo) ]11 »[A = l

ciacdo de Caixa de Didlogo e, em seguida, clique no [N I § ~abe x, .,-H-y - 'l
separador Tipo de Letra. Tipo de Letra

3. Na caixa Estilo do sublinhado, clique no estilo de duplo sublinhado.

Aplicar ou remover o realce

Utilize a ferramenta Realcar para marcar e localizar texto importante no documento. As partes realca-
das de um documento sao mais facilmente visualizadas quando o documento esta online.

Comecar a realcar
1. No separador Base, no grupo Tipo de Letra, clique [Ca"bﬁ (Body) 'Iu "‘[A‘ A'l

na seta junto a Cor do Texto Realcado.
) ¢ [N 7 § -obe x, x* Ma-|® - A ~|
Tipo de Letra 5

2. Clique na cor pretendida.

NOTA Utilize uma cor clara para o realce se pretender imprimir o
documento com uma impressora monocromatica ou de matriz de pontos.

3. Seleccione o texto ou grafico que pretende realcar.

b
4. Para parar de realcar, clique na seta ao lado de Cor do Realce do Texto P clique em Parar
de Realgar ou prima ESC.

Realgar o texto seleccionado

1. Seleccione o texto que pretende realcar.

[cmibn (Body) -]11 '}[A‘ Av]
[N I § -dbex x e~ |[® - A -|

Tipo de Letra ]

2. No separador Base, no grupo Tipo de Letra, clique

na seta junto a Cor do Texto Realcado.

3. Clique na cor pretendida.

NOTA Utilize uma cor clara se pretender imprimir o documento com uma impressora monocromatica ou de matriz de
pontos.
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Remover o realce de parte ou de todo um documento

1. Seleccione o texto a que pretende remover o realce

] . Calibri (Body) vl -
ou prima CTRL+T para seleccionar todo o texto do | l—

documento. N 7§ -be x, x' Ra-|[ - A -|

2. No separador Base, no grupo Tipo de Letra, clique Tipo de Letra 2
na seta junto a Cor do Texto Realcado.

3. Clique em Sem Cor.

Localizar rapidamente texto realcado

1. No separador Base, no grupo Editar, clique em Localizar. P

2. Se nado aparecer o botdo Formato, clique em Mais. al cubstituir

3. Clique em Formato e, em seguida, em Realcar. b Selecionar

4. Clique em Localizar seguinte. i

Colocar o texto a negrito

No Microsoft Office Word 2007, pode utilizar a Mini barra de ferramentas das op¢des de formatacao
para formatar texto com rapidez. A Mini barra de ferramentas aparece automaticamente ao seleccio-
nar o texto. Também aparece com o menu, quando selecciona texto e, em seguida, clica nele com o
botao direito do rato.

Colocar o texto a negrito

1. Seleccione o texto que pretende colocar a negrito e mova o ponteiro para a Mini barra de fer-

ramentas acima da seleccao.
2. Clique em Negrito N|

Atalho do teclado CTRL+N

NOTA Volte a clicar em Negrito N para retirar o negrito do texto que seleccionou.

Colocar texto superior ou inferior a linha

Superior e inferior a linha refere-se a niUmeros que sdo posicionados
ligeiramente acima ou ligeiramente abaixo do texto na linha. Por

exemplo, uma referéncia de nimero de nota de rodapé ou de nota de 1‘—@
fim é um exemplo de texto superior a linha. Uma férmula cientifica | ¢
podera utilizar texto inferior a linha. m=m°g;®

1 Superior a Linha

2 Inferior a Linha

Colocar texto superior ou inferior a linha

1. Seleccione o texto que pretende formatar como superior ou inferior a linha.
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2. Efectue um dos seguintes procedimentos:

e No separador Base, no grupo Tipo de Letra, cli- |
que em Superior a Linha. Ou prima |/ 2ieni@Bod -|u '

CTRL+SHIFT+=. Hn I § ~abe x, ' Ma~|[® - A -|

)

e No separador Base, no grupo Tipo de Letra, cli- ‘ Tipo de Letra
que em Inferior a Linha. Ou prima CTRL+=.

Sublinhar texto

O modo mais rapido de sublinhar texto é premir CTRL+S e escrever. Quando pretender parar de subli-
nhar, prima novamente CTRL+S.

Também é possivel sublinhar texto e espagos de varias outras formas.

SUBLINHAR PALAVRAS E OS ESPACOS ENTRE ELAS  sublinhado simples

Sublinhar palavras, mas ndo os espacos entre elas sublinhar s6 palavras

Utilizar um duplo sublinhado duplo sublinhado

Sublinhar espacos em branco sublinhar espacios
erm branco

Adicionar um sublinhado decorativo sublinhado decorativo

Sublinhar palavras e os espacos entre elas
1. Seleccione o texto que pretende sublinhar.
2. No separador Base, no grupo Tipo de Letra, clique em Sublinhado. Ou prima CTRL+S.

Para alterar o estilo ou a cor do sublinhado,
clique no Iniciador da Caixa de Didlogo Tipo | “alibri(Body) AP |J-'f A |
de Letra, clique no separador Tipo de Letra e, NI § o e “ﬂa'HE'P?} A -|

em seguida, altere a definicdo Estilo do subli-

i I
nhado ou Cor do sublinhado. Tipe/de Letra

Sublinhar palavras, mas nao os espacos entre elas
1. Seleccione o texto que pretende sublinhar.
2. No separador Base, clique em Tipo de Letra na Iniciacdo de Caixa de Didlogo e, em seguida,
clique no separador Tipo de Letra. ST iy |

N I 8§ ~dbe x, x° fpa-|[37 - A -

Tipo de Letra @

3. Na caixa Estilo do sublinhado, clique em Sé pala-
vras.

Utilizar um duplo sublinhado

1. Seleccione o texto que pretende sublinhar.

Péagina 101 de 128

b e IO
Web ltinerante it E:,,I;L:E m o Vitor Hugo Teixeira



http://office.microsoft.com/pt-pt/word-help/sublinhar-texto-HP010014410.aspx#BM1
http://office.microsoft.com/pt-pt/word-help/sublinhar-texto-HP010014410.aspx#BM2
http://office.microsoft.com/pt-pt/word-help/sublinhar-texto-HP010014410.aspx#BM3
http://office.microsoft.com/pt-pt/word-help/sublinhar-texto-HP010014410.aspx#BM4
http://office.microsoft.com/pt-pt/word-help/sublinhar-texto-HP010014410.aspx#BM5
http://office.microsoft.com/pt-pt/word-help/sublinhar-texto-HP010014410.aspx
http://office.microsoft.com/pt-pt/word-help/sublinhar-texto-HP010014410.aspx
http://office.microsoft.com/pt-pt/word-help/sublinhar-texto-HP010014410.aspx
http://office.microsoft.com/pt-pt/word-help/sublinhar-texto-HP010014410.aspx
http://office.microsoft.com/pt-pt/word-help/sublinhar-texto-HP010014410.aspx

Contrato Local de Desenvolvimento Social
GABINETE TECNICO DE SABROSA

2. No separador Base, clique em Tipo de Letra na Ini-

Calibri (Corpa) |11 - |AA A |

ciagdo de Caixa de Dialogo e, em seguida, clique no : :
N [ § -abe x, x' MAa~ || - A -

separador Tipo de Letra.

Tipo de Let
3. Na caixa Estilo do sublinhado, clique em duplo o @

sublinhado.

Sublinhar espagos em branco

E possivel sublinhar espacos em branco premindo SHIFT+HIFEN (-), mas é dificil alinhar os sublinha-
dos — se estiver a criar um formulario de preenchimento, por exemplo. Da mesma forma, se a opgao
Formatacdo Automatica estiver activada para alterar caracteres de sublinhado em linhas de limites, se
premir SHIFT+HIFEN (-) trés vezes ou mais numa linha, resultard numa linha que expande a largura do
paragrafo, o que podera nao corresponder ao que pretende.

Uma forma mais eficaz de sublinhar espagos em branco num documento impresso é utilizar a tecla
TAB e aplicar a formatacdo de sublinhado nos caracteres de tabulagéo.

Quando pretende criar um sublinhado num formulario, insira as células da tabela com o limite inferior
activado.

Sublinhar espagos em branco num documento impresso

Para sublinhar espagos em branco num documento impresso, utilize a tecla TAB e aplique a formata-
¢ao de sublinhado aos caracteres de tabulacao.

1. No separador Base, no grupo Paragrafo, clique em Mos-

[11
4
.
[11

SEEE
= e

Paragrafo M |

trar/Ocultar T para ver as marcas que indicam espagos e
tabulacdes. |

2. Prima a tecla TAB.

3. Seleccione os caracteres de tabulacao que pretende sublinhar. Um caracter de tabulacao pare-

ce-se com uma pequena seta.

|

-+

4. Execute um dos seguintes procedimentos:
e Prima CTRL+S para aplicar uma formatacao de sublinhado simples.

e Para aplicar um estilo de sublinhado diferente, no separador Base, clique no

Iniciador da Caixa de Didlogo Tipo de Letra, clique no separador Tipo de
Letra e, em seguida, clique em Estilo do sublinhado para escolher um estilo de sublinhado
diferente.

Sublinhar espagos em branco num documento online

Para criar um sublinhado num documento ou formulario online, insira uma célula de tabela
com o limite inferior activado. Este método garante que quando alguém escreve na linha,

esta permanece no local. Tabela

1. Cligue no local em que pretende inserir um sublinhado em branco. Tahbelas

2. No separador Inserir, no grupo Tabelas, clique em Tabela.
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. Clique na caixa superior esquerda para inserir uma Tabela 1x1.

Se pretende adicionar texto de introducdo, como um Nome ou o NUmero da Seguranca Social,
antes do sublinhado, insira uma Tabela 2x1.

Para alterar o comprimento de uma linha, mova o ponteiro sobre a extremidade da tabela até
este se transformar num ponteiro de redimensionamento ke, em seguida, mova a seta da
direita para a esquerda para aumentar ou diminuir o comprimento da linha.

. Clique na tabela (ou na segunda célula da tabela se tiver criado uma tabela 2x1).

. Clique com o botdo direito do rato, clique em Limites e Sombreado e, em seguida, clique no
separador Limites .

Em Definicao, cligue em Nenhuma.
Em Estilo, clique no tipo de linha, cor e largura pretendidos.

No diagrama sob Pré-visualizar, clique entre os marcadores da margem inferior para adicionar
o limite inferior. Certifique-se de que sé é apresentada a linha inferior.

NOTA Se preferir ver a tabela sem as linhas de grelha a cinzento claro que nado sdo impressas, no separador Esque-
ma, no grupo Tabela, clique em Mostrar Linhas de Grelha.

Se tiver utilizado uma tabela 2x1 para criar espaco para o texto de introducdo, pode escrever o texto antes da
linha.

Adicionar um sublinhado decorativo

. Seleccione o texto que pretende sublinhar.

No separador Base, clique em Tipo de Letra na Ini-

- : iy : . Calibri {C S LA )
ciacdo de Caixa de Dialogo e, em seguida, clique no alibri ( ':'r':'o)_ A } |
separador Tipo de Letra. N I8 -ake x x MR- || - A -
Na caixa Estilo do sublinhado, clique no estilo que Ripis el ek @
pretende.

Para alterar a cor do sublinhado, clique em Cor do sublinhado e, em seguida, clique na cor que
pretende.

Remover o sublinhado

Para remover o sublinhado simples de palavras e espacos, seleccione o texto sublinhado e prima
CTRL+S.

NOTA Para remover outros estilos de sublinhado, prima CTRL+S duas vezes.

Alterar o espacamento ou alinhamento

Ajustar os espacos entre linhas ou paragrafos
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O espacamento entre linhas determina a quantidade de espaco vertical existente entre as linhas de
texto num paragrafo.

O espacamento entre paragrafos determina a quantidade de espaco acima ou abaixo de um paragra-
fo.

Por predefinicdo, as linhas tém um espacamento simples, com algum espaco a mais apds cada para-
grafo.

Se pretender reutilizar o espacamento entre paragrafos ou linhas que configurou, pode criar um estilo.

Alterar o espacamento entre linhas

Se uma linha contiver um caracter de texto, um grafico ou uma férmula de grandes dimensdes, o
Microsoft Office Word aumenta o espagamento dessa linha.

Para espacar todas as linhas uniformemente num paragrafo, utilize um espacamento exacto e especifi-
gue uma quantidade de espaco que seja suficiente para acomodar o caracter ou grafico de maiores
dimensdes na linha. Se os itens aparecerem cortados, aumente o espagamento.

1. Seleccione o paragrafo nos quais pretende alterar o espaca-

mento entre linhas.

2. No separador Base, no grupo Paragrafo, clique em Espaca-

. S _
mento Entre Linhas. == =

3. Execute um dos seguintes procedimentos:
e Para aplicar uma nova definicdo, clique no nimero de espacamento de linhas que pretende.
Por exemplo, se clicar em 2,0, o texto seleccionado terd um espagamento duplo.

e Para definir medidas de espacamento mais precisas, clique em Opg¢oes de Espagcamento
entre Linhas e, em seguida, seleccione as op¢des pretendidas em Espacamento.

Opcoes de espacamento entre linhas

Simples Esta opcdo acomoda o tipo de letra maior existente nessa linha, com um pequeno espaco
adicional. O espaco adicional varia de acordo com o tipo de letra utilizado.

1,5 Linhas Esta opgao corresponde a uma vez e meia o espacamento entre linhas simples.
Duplo Esta opcao corresponde a duas vezes o espacamento entre linhas simples.

Pelo menos Esta opcao define o espacamento entre linhas minimo que é necessario para acomodar
o tipo de letra ou grafico maior na linha.

Exactamente Esta opcdo define um espacamento entre linhas fixo, que o Microsoft Office Word nao
ajusta.

Multiplo Esta opcao define um espacamento entre linhas que é aumentado ou diminuido a partir do
espacamento simples, numa percentagem especificada. Por exemplo, a definicdo do espacamento
entre linhas para 1,2 aumentara o espagamento em 20 por cento.
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Alterar o espacamento antes ou depois de paragrafos
Por predefinicdo, o espagamento é aumentado ligeiramente depois de paragrafos.

1. Seleccione os paragrafos anteriores ou seguintes em que pretende alterar o espacamento.

2. No separador Esquema de Pagina, no grupo Paragrafo,  ayanco Espagamento
clique numa seta junto a Espagcamento Antes ou Espa- | #5Esquerda 0° 3 || }Santes opt 2
camento Depois e introduza a quantidade de espaco | Ezpirsta (00 3 || ¥=Depois/10pt I
que pretende. Paragrafo £

Alterar o alinhamento horizontal do texto numa pagina

O alinhamento horizontal determina o aspecto e a orientacdo dos limites do paragrafo: texto alinhado
a esquerda, texto alinhado a direita, texto centrado ou texto justificado, alinhado uniformemente pelas
margens esquerda e direita. Por exemplo, num paragrafo alinhado a esquerda (o tipo de alinhamento
mais comum), a extremidade esquerda do paragrafo é alinhada com a margem esquerda.

Alinhar o texto a esquerda ou a direita

1. Seleccione o texto que pretende alinhar.

2. No separador Base, no grupo Paragrafo, clique em Alinhar a Esquerda ou em Alinhar a

Direita .

Centrar o texto

1. Seleccione o texto que pretende centrar.

2. No separador Base, no grupo Paragrafo, clique em Ao Centro

Justificar o texto

E possivel justificar o texto, o que pode tornar a Gltima linha do texto de um paragrafo consideravel-
mente mais curta do que as demais linhas.

1. Seleccione o texto que pretende justificar.

2. No separador Base, no grupo Paragrafo, clique em Justificar

Variar o alinhamento numa so linha de texto

1. Mude para a vista de Esquema de Impressao ou vista de Esquema Web.
2. Clique numa linha e execute um dos seguintes procedimentos:

o Inserir texto alinhado a esquerda Mova o ponteiro em "I" para a margem esquerda até

visualizar o icone Alinhar a Esquerda:[ ~ . Faga duplo clique e, em seguida, escreva o texto.

e Inserir texto alinhado ao centro Mova o ponteiro em "I" para a margem esquerda até

visualizar o icone Centrar=. Faca duplo clique e, em seguida, escreva o texto.
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e Inserir texto alinhado a direita Mova o ponteiro em "I" para a margem esquerda até visua-

lizar o icone Alinhar a Direita ~ 1. Faca duplo clique e, em seguida, escreva o texto.

Alterar o alinhamento vertical do texto numa pagina

O alinhamento vertical determina a posicdo do texto numa sec¢do de um documento em relacdo as
margens superior e inferior.

O alinhamento vertical é muitas vezes utilizado para criar uma folha de rosto ou pagina de titulo para
um documento. No Microsoft Office Word 2007, é possivel adicionar, rapida e facilmente, uma folha
de rosto ao documento sem ter de alterar a opcdo do alinhamento vertical.

Alterar o alinhamento vertical do texto

E possivel alterar o alinhamento vertical do texto numa seccdo de texto ou apenas no texto seleccio-
nado. E possivel alinhar o texto pela parte superior da pagina, centrar o texto, justificar o texto ou ali-
nhar o texto pela parte inferior da pagina.

1. No separador Esquema de Pagina, clique em Q [ﬁ '=! uebras -
. Ve . . . ~ . i
Configurar Pagina na Iniciacdo de Caixa de =] £ Nimeros de .-
Margens Orientacdo Tamanho Colunas

Didlogo e, em seguida, clique no separador = = = ~ b3 Hifenizacso -

Esquema. Configurar Pagina
2. Na caixa Alinhamento vertical, clique na opcdo pretendida.

3. Na caixa Aplicar a, cligue em Todo o documento, Esta seccao ou A partir deste ponto e, em
seguida, clique em OK.

Criar uma folha de rosto

No Office Word 2007, é possivel escolher de entre uma seleccdo de folhas de rosto j& criadas para
criar, rapida e facilmente, um documento com um aspecto profissional.

1. No separador Inserir, no grupo Paginas, clique em Folha de Rosto. ] Pagina de. .-

) ) |_] Pagina em. ..
2. Clique na folha de rosto pretendida. V= uebra de...
E sempre adicionada uma folha de rosto ao inicio do documento aberto. Paginas

Aplicar espagamento duplo as linhas num documento

E possivel aplicar espacamento duplo a uma parte ou a todo um documento. As alteracdes efectuadas
ao espagamento sdo guardadas ao guardar o documento, mas pode efectuar alteragdes adicionais em
qualquer altura.

NOTA O espacamento predefinido para qualquer documento em branco é 1.15.

Aplicar espacamento duplo a todo o documento

1. No separador Base, no grupo Estilos,
cliqgue com o botao direito do rato em | ||AaBbCcDc|l AaBbCcDe AaBbCi AaBbCc %
T Marmal

TSem Esp...  Titulo 1 Tiwlaz = Alkerar

-

Normal e, em seguida, clique em A

Modificar. Estilos M |
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2. Em Formatacao, clique em Espacamento Duplo.

A formatacdo de todo o documento altera-se para espacamento duplo.

Aplicar espacamento duplo ao texto seleccionado

1. Seleccione o texto que pretende alterar. _

2. No separador Base, no grupo Paragrafo, clique em Espaca-
mento Entre Linhas.

Paragrafo ]

3. Clique em 2.0.

Avancar paragrafos

O avanco determina a distancia do paragrafo da margem esquerda ou direita. Nas margens, pode
aumentar ou diminuir o avanco de um paragrafo ou grupo de paragrafos. Pode também criar um
avango negativo (também conhecido como um aumento de nivel), que puxa o pardgrafo em direccao
a margem esquerda. Pode também criar um avanco pendente, no qual a primeira linha do paragrafo
nao é avancada, mas as linhas subsequentes sao.

Avancar apenas a primeira linha de um paragrafo

1. Clique em frente a linha onde pretende criar um avanco.

2. No separador Esquema de Pagina, clique em Paragrafo na Iniciacdo de Caixa

de Diadlogo e, em seguida, clique no separador Avancos e Espacamento.

3. Na lista Especial sob Avanco, clique em Primeira linha
e, em seguida, na caixa Por, defina a quantidade de | smpcquerdslo:

espago que pretende que a primeira linha avance. E:0ireita | 0"

2 *

NOTA A primeira linha do paragrafo e todos os paragrafos subse- Raragrafo

Avango Espagamenta

f=hAntes opt 3

-
* -
-

::Depuis 10pt

quentes que escrever serdo avangados. Todavia, os paragrafos anteriores ao paragrafo seleccionado tém de ser
avancados manualmente, utilizando o mesmo procedimento.

Aumentar ou diminuir o avanco esquerdo de um paragrafo inteiro
1. Seleccione o paragrafo que pretende alterar.

2. No separador Esquema de pagina, no grupo Paragrafo, clique nas setas ao lado de Avancar
para a Esquerda para aumentar ou diminuir o avanco esquerdo do paragrafo.

Aumentar ou diminuir o avanco da direita de um paragrafo inteiro
1. Seleccione o paragrafo que pretende alterar.

2. No separador Esquema de pagina, no grupo Paragrafo, clique nas setas ao lado de Avancar
para a Direita para aumentar ou diminuir o avanco da direita do paragrafo.
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Definir um avanco utilizando a tecla TAB

5.

Clique no Botao do Microsoft Office @& e, em seguida, clique em Opc¢oes do Word.
Clique em Verificacao.

Em Definicoes da Correccao Automatica, clique em Opgoes de Correccao Automatica e, em
seguida, no separador Formatacao automatica ao escrever.

Seleccione a caixa de verificagdo Definir o primeiro avanco da esquerda com as teclas TAB e
RETROCESSO.

Para avancar a primeira linha de um paragrafo, clique em frente da linha.

Para avangar um paragrafo completo, clique a frente de qualquer linha excepto da primeira linha.

6.

Prima a tecla TAB.

NOTA Para remover o avanco, prima a tecla Retrocesso antes de mover o ponto de inser¢do. Também pode clicar em

Anular na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.

Avancar tudo, excepto a primeira linha de um paragrafo

1

2.

Seleccione o paragrafo em que pretende avancar tudo excepto a primeira

linha desse mesmo paragrafo, também referido como avanco pendente.

Na régua horizontal, arraste o marcador Avango pendente para a posicdo em

que deseja colocar o avanco. L E*

Se nao visualizar a régua horizontal apresentada ao longo da parte superior do documento, clique

no botdo Ver Régua na parte superior da barra de deslocamento vertical.

Utilize medidas exactas para definir um avanco pendente

Para uma maior precisao na definicdo de um avanco pendente, pode seleccionar opc¢des no separador

Avancos e Espacamento.

No separador Esquema de Pagina, clique em Paragrafo na
Iniciacdo de Caixa de Didlogo e, em seguida, clique no separa-
dor Avancos e Espacamento.

Ayanco Espacamento

iSEsquerdao- 5| FSéntes opt
S=Direita 0"

= *

::Depais 10 pt

H{r '

Paragrafo

Na lista Especial sob Avancgo, clique em Pendente e, em seguida, na caixa Por, defina a quantidade

de espaco que pretende que o paragrafo avance, com excepcdo da primeira linha.

Criar um avancgo negativo

1. Seleccione o texto ou paragrafo que pretende para expandir para a margem
esquerda. —
2. No separador Esquema de Pagina, no grupo Paragrafo, clique na seta para
baixo na caixa Avancar para a Esquerda.
Continue a clicar na seta para baixo até que o texto seleccionado estar posicionado onde o pre-
tende na margem esquerda.
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Centrar o texto numa pagina

E possivel centrar o texto entre as margens laterais e entre as margens superior e inferior numa pagi-
na.

Centrar o texto horizontal e verticalmente numa pagina é a fungdo mais frequentemente utilizada para
criar uma folha de rosto para um documento. No Microsoft Office Word 2007, é possivel escolher a
partir de uma galeria de folhas de rosto pré-desenhadas ou criar uma folha de rosto manualmente,
centrando o texto na pagina. Se criar uma folha de rosto manualmente, centra o texto entre as mar-
gens laterais e entre as margens superior e inferior.

Centrar o texto entre as margens laterais

1. Seleccione o texto que pretende centrar entre as margens
esquerda e direita. |

2. No separador Base, no grupo Paragrafo, clique em Ao Cen-

tro Paragrafo Fa |

Centrar o texto entre as margens superior e inferior

1. Seleccione o texto que pretende centrar entre as margens superior e inferior.

2. No separador Esquema de Pagina, clique em Confi- Q 3 Orientacn~ W=l Qusbras -
gurar Pagina na Iniciacdo de Caixa de Dialogo e, em [ Tamanho~ £ Mimeros de. ..~
seguida, clique no separador Esquema. M e e counas~ b e e

. . . . H Z Al I
3. Na caixa Alinhamento vertical, clique em Centrar. Configurar Pagina il

4. Na caixa Aplicar a, clique em Texto seleccionado e, em seguida, clique em OK.

Espacamento simples entre linhas num documento

Pode criar espagamento simples em todo o documento ou apenas em parte. O espacamento simples
pode referir-se as linhas num paragrafo e a quantidade de espago entre paragrafos.

O espacamento predefinido para documentos em branco no Microsoft Office Word 2007 é uma defi-
nicdo de espacamento simples de 1,5 linhas num paragrafo (uma linha mais 15% de espaco extra), e
uma linha em branco entre paragrafos.

Este artigo fornece instru¢Ses para ajustar as definicdes de espagamento simples das linhas e dos
paragrafos.

NOTA Mudar de tipo de letra pode afectar o espacamento entre as linhas e os paragrafos.

Espacamento simples no documento inteiro

A forma mais facil de aplicar espacamento simples a um documento inteiro € aplicar o conjunto de
Estilos Rapidos do Word 2003. O conjunto de Estilos Rapidos do Word 2003 aplica espacamento sim-
ples sem espaco extra entre paragrafos e sem avanco da primeira linha dos paragrafos. Tenha em
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atencdo que este tipo de espacamento dificulta a distincdo dos varios paragrafos. Uma maneira de
ultrapassar este problema é adicionar uma linha em branco entre paragrafos.

SUGESTAO = Se ndo pretender incluir espaco extra entre paragrafos, experimente utilizar o conjunto de Estilos Rapidos

Tradicionais que avanca a primeira linha de cada paragrafo.

Utilizar espacamento simples sem espago extra entre paragrafos

1
2.
3.

No separador Base, no grupo Estilos, clique em Alterar Estilos.

Aponte para Conjunto de Estilos e clique em Word 2003.

Se pretende que seja este o espacamento em todos os novos documentos, clique em Alterar
Estilos novamente e, em seguida, clique em Predefinir.

Utilizar espacamento simples com uma linha em branco entre paragrafos

Se pretender criar linhas de espacamento simples com uma linha em branco entre paragrafos, pode
evitar ter de premir ENTER duas vezes depois de cada paragrafo se alterar o estilo de paragrafo Nor-

mal.

1.

No separador Base, no grupo Estilos,
cliqgue com o botdo direito do rato em

AaBbCcDc AaBbC: AaBbCc %

i i TSem Esp...  Tiulo 1 Titwoz - Alterar
Normal e, em seguida, clique em P =] Extlog
Modificar. Estilos fa |

Em Formatacao, clique em Espacamento Simples.

Se pretender aplicar este espaga-

mento a todos os novos documen-

tos, clique em Novos documentos Hone: Normal

. N Tipo de estilo: Paréagrafo
baseados neste modelo, junto a o [parter
Estlo baseado em: [ (sem estio)

parte inferior da caixa de dialogo.

Estilo para o paragrafo seguinte: | T Normal

Clique em OK. @—-Fmata;ao
| | C— e
NOTA Se mudar entre conjuntos de Estilos nl | | i
Rapidos no documento e, posterior- E ¥ = |E = = | = 1= | EE

mente, quiser voltar ao espagamento

simples com uma linha em branco

(2)[Espagamento simpes]

entre paragrafos, clique em Repor Estilos Rapidos do Modelo (no grupo Estilos, clique em Alterar Estilos,
aponte para Conjuntos de Estilos e, em seguida, clique em Repor Estilos Rapidos do Modelo).

Espacamento simples no paragrafo seleccionado

1. Seleccione o paragrafo que pretende alterar. T (=
e = 1= e )

2. No separador Base, no grupo Paragrafo, clique em Espaca- |E — ||Q

mento Entre Linhas. e = :
Pardgrafa IF]

3. Clique em 1,0.
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Remover espaco extra acima ou abaixo do paragrafo seleccionado

1
2.

Seleccione o paragrafo que tem o espaco extra acima ou abaixo.

No separador Esquema de Pagina, no grupo Paragrafo,  avang Espacamento
clique numa seta junto a Espacamento Antes ou Espa- | £=Esquerda 0" | $Zantes 0pt
camento Depois e introduza a quantidade de espaco | EZbirsita 0" | §=Depais 10 pt

=11 L

que pretende. Pardgrafo

Enderecos de espacamento simples

Se estiver a escrever enderecos, a forma mais facil de criar espacamento simples é terminar cada linha

com uma quebra de linha em vez de uma quebra de paragrafo. Este método coloca cada endereco de

varias linhas no seu préprio paragrafo. Em seguida, pode aplicar o estilo de espacamento de paragrafo

pretendido sem adicionar espaco entre as linhas do endereco.

Se os enderecos ja tiverem sido escritos com cada linha no seu préprio paragrafo, ou se os enderecos

forem oriundos de uma impressao em série, pode utilizar um conjunto de Estilos Rapidos que elimina

espaco extra entre paragrafos. Também pode seleccionar as linhas do endereco e remover o espaco

extra entre as mesmas.

Escrever enderecos de espacamento simples

1

w

® N o v ok

Escreva o endereco. No fim de cada linha, prima SHIFT+ENTER e, no fim da ultima linha do
endereco, prima ENTER.

Cliqgue numa &rea dentro do endereco que acabou de escrever.

No separador Base, no grupo Paragrafo, clique em Espacamen-

i= - a=x||EE
F— i- ==

f
Il
]

=| (&) ]
(b= (&

Pardgrafo IFi

to Entre Linhas.

Clique em 1,0. ‘

Clique com o botdo direito do rato no endereco e aponte para Estilos.
Cliqgue em Guardar a Seleccao como um Novo Estilo Rapido.
Escreva um nome para o estilo, tal como Endereco.

Quando escrever mais enderecos, aplique-lhes o novo estilo (no separador Base, no grupo Esti-
los, clique no estilo que criou).

Formatar paragrafos de enderegos para eliminar espaco extra

Se o documento inteiro for composto por enderecos (tal como uma folha de etiquetas de ende-
reco), utilize o conjunto de Estilos Rapidos do Word 2003.

1. No separador Base, no grupo Estilos, clique em Alterar Estilos.
2. Aponte para Conjunto de Estilos e clique em Word 2003.

Se os enderegos se encontrarem num documento com espagamentos diferentes e pretender
mudar apenas o espacamento dos enderecos, efectue o seguinte:

1. Seleccione os paragrafos dos enderecos.
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2. No separador Esquema de Pagina, no grupo Para- 4, ... e —

grafo, clique numa seta junto a Espagcamento Antes | s=p-querda 0 * YShantes 0 pt

ou Espacamento Depois e introduza a quantidade | gzpireta 0" 2 || ¥=Depois 10 pt

=1 L L

de espaco que pretende. Parégrafo

Moldar texto

O Microsoft Office Word 2007 permite que molde texto facilmente a volta das imagens, formas e tabe-
las com qualquer posicao ou estilo pretendido.

Moldar texto a volta de uma imagem ou objecto de desenho

1. Se aimagem ou objecto estiver numa tela de desenho, seleccione a tela. Se a imagem ou objec-
to nao estiver numa tela de desenho, seleccione a imagem ou objecto.

2. No separador Formatar, no grupo Dispor, clique em Posicao.

| 4 Trazerpara ... ~ |=
Se nado vir Posicao, clique em Dispor e, em seguida, clique em —| 3 Enviarpara... 1
Posicdo. Poslgau:u ] Moldagem do..» Sk~
3. Cligue na posicao de moldagem que pretende aplicar. Dispar i
Moldar texto a volta de uma tabela ;
1. Clique na tabela. élFefrmentasdeTabela |
- Design  Esquema |

2. Em Ferramentas de Tabela, no separador Esquema, no grupo

Tabela, clique em Propriedades. EJE S g !:i

3. Em Moldagem do Texto, clique em Ao Redor. [Q = [;O‘;':';:z";gc’ gaégm

Para definir a posicdo horizontal e vertical da tabela, a distancia do Aphamerts

texto circundante e outras opgdes, em Moldagem do Texto, clique em Posicionamento e, em
seguida, escolha as op¢des pretendidas.

Moldar texto automaticamente quando desenha uma tabela

1. No separador Inserir, no grupo Tabelas, clique em Tabela.

2. Prima CTRL quando clicar em Desenhar Tabela. E
Tabela

3. Desenhe a tabela. -
Tabelas

O texto é automaticamente moldado a volta da tabela

Configurar um documento

Comecar com um documento béasico Microsoft Office Word 2007 é tado facil como abrir um documen-
to novo ou um existente e comecar a escrever. Quer comece com um documento de raiz ou altere um
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documento existente, pode seguir alguns passos basicos para assegurar resultados de grande quali-
dade e pode concluir um documento profissional e bem estruturado em pouco tempo.

Os elementos chave de um documento complexo incluem cabecalhos e rodapés, nimeros de pagina,
citacbes, equacdes, uma bibliografia, uma tabela de contelidos e um indice. Pode usar também qual-
quer um destes elementos para criar um documento modelo que pode usar sempre que necessario.
Pode obter mais informacdes acerca destes elementos adicionais de documento escrevendo qualquer
um destes termos na caixa Procurar enquanto utiliza o Word.

Abrir um documento novo e comecar a escrever

Abrir um documento em branco

1. Clique no Botao do Microsoft Office (G e, em seguida, clique em Novo.

2. Faga duplo clique em Documento em branco.

Iniciar um documento a partir de um modelo

Para usar um modelo como ponto de referéncia, execute um dos seguintes procedimentos:

. ~ . . (B . .
1. Clique no Botao do Microsoft Office (G e, em seguida, clique em Novo.
2. Em Modelos, execute um dos seguintes procedimentos:
e Cliqgue em Modelos Instalados para seleccionar um modelo disponivel no seu computador.

e C(Clique numa das ligacbes em Microsoft Office Online, tal como Panfletos ou Cartas e
Papel Timbrado.

3. Faga duplo clique no modelo que pretende.

Guardar e reutilize modelos

Se efectuar alteragdes num modelo que transferiu, pode guarda-lo no seu computador e voltar a uséa-
lo. E facil localizar todos os seus modelos personalizados clicando em Os meus modelos na caixa de
didlogo do Novo Documento. Para guardar um modelo na pasta Meus modelos, execute o seguinte
procedimento:

Clique no Botao do Microsoft Office (G e, em seguida, cligue em Guardar Como.

Na caixa de didlogo Guardar Como, clique em Modelos Fidedignos.

Na lista Guardar como tipo, seleccione Modelo do Word.

> wonpoE

Escreva um nome para o modelo na caixa Nome de ficheiro e, em seguida, clique em Guardar.

Alterar as margens da pagina

Se estiver a alterar as margens para um documento completo que esteja dividido em duas seccdes,
prima CTRL + T para seleccionar todo o documento antes de iniciar.
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1. No separador Esquema de Pagina, no grupo Confi- E 24 OrientacBo = Quebras -

gurar Pagina, clique em Margens. [} Tamanho= ¥ nimeros de. ..»

. . Margens __
2. Efectue um dos seguintes procedimentos: -~  EE Columas~ b Hifenizagdo -

. . . Configurar Pagina F]
¢ Clique no tipo de margem pretendido. Para escolher . . :

a largura de margem mais comum, clique em Normal.

e Clique em Personalizar Margens, e, de seguida, nas caixas Superior, Inferior, Esquerda e
Direita , introduza novos valores para as margens.

Alterar as margens predefinidas

Pode alterar as margens predefinidas usadas pelo Microsoft Office Word de todos os novos documen-

tos em branco.

e ApOs ter seleccionado uma nova margem para o documento, clique novamente em Mar-
gens, no grupo Configurar Pagina e depois clique em Personalizar Margens.

¢ Na caixa de didlogo Configurar Pagina, clique em Predefinicao.

As novas predefini¢des sdo guardadas no modelo no qual se baseia o documento. Cada documento
novo baseado nesse modelo usa automaticamente as novas defini¢cdes de margem.

NOTA A nova definicdo de margem predefinida na aparecera na lista da galeria de definicdes de margem.

Alterar o espacamento entre linhas

Se uma linha contém um caracter de texto, grafico ou férmula de grande dimensao, o Microsoft Office

Word aumenta o espagamento para essa linha.

1. Seleccione o paragrafo no qual pretende alterar o espacamento entre linhas.

mento Entre Linhas. = = EflE §§|

3. Efectue um dos seguintes procedimentos: === §||Q’

2. No separador Base, no grupo Paragrafo, clique em Espaca-

. e~ . p 3 I
e Para aplicar uma nova definicdo, clique no nimero de Paragrafo =

espagcamentos entre linhas que pretende.
Por exemplo, se clicar em 1,0, o texto seleccionado fica com um espacamento simples.

e Para definir medidas de espacamento mais precisas, clique em Opg¢oes de Espagcamento
entre Linhas, e, seguidamente, seleccione as opc¢des pretendidas em Espacamento entre

linhas.

Opc¢oes de Espacamento entre Linhas

Simples Esta op¢do acomoda o maior tipo de letra existente nessa linha, com um pequeno
espaco adicional. A quantidade de espaco adicional varia de acordo com o tipo de letra que é

utilizado.
1,5 Linhas Esta opcdo é uma vez e meia superior ao espacamento simples.

Duplo Esta opcao é duas vezes maior que o espacamento simples.
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Pelo menos Esta opcao define o minimo de espacamento necessario para acomodar o maior
tipo de letra ou gréfico na linha.

Exactamente Esta opcdo define um espagamento entre linhas fixo que o Word nao ajusta.

Multiplo Esta opcao define o espacamento entre linhas que é aumentado ou diminuido do
espacamento simples com uma percentagem especificada por si. Por exemplo, a defini¢do do
espacamento de 1,2 aumentara o espaco em 20 por cento.

Mover texto ou eliminar alteracdes

Mover ou copiar texto e graficos

1
2.

Seleccione o item que deseja mover ou copiar.

Efectue um dos seguintes procedimentos:

e Para mover o item, prima CTRL+X.

e Para copiar o item, prima CTRL+C.

Se desjar mover ou copiar o item para outro documento, mude para esse documento.
Clique no local onde deseja que o item apareca.

Prima CTRL+V.

Para ajustar o formato dos itens colados, clique no botdo Opcdes de Colarlﬁg que aparece
mesmo abaixo da sua seleccao colada e depois clique na op¢do que pretende.

Anular erros

1.

2.

Na Barra de Acesso Rapido, aponte para Anular 9.

O Word apresenta a ac¢do mais recente que pode anular.

Cliqgue em Anular 7 ou prima CTRL + Z. Se desejar anular outra acgdo, clique na seta junto a
Anular'? e depois clique em na acgdo da lista das accOes mais recentes.

Sempre que anular uma accado, anulara também todas as ac¢des anteriores da lista.

Adicionar e apagar paginas

Adicionar uma pagina

1. Clique onde pretende inserir uma nova pagina no documento. 4] Pégina de..”
PO . . . |1 Pagina em. ..
A pagina inserida aparecera imediatamente antes do cursor. =

H= Quebra de. ..

2. No separador Inserir, no grupo Paginas, clique em Pagina em Branco. Paginas
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Combinar duas paginas

Pode combinar duas paginas posicionando o cursor entre as duas paginas e premindo a tecla RETRO-
CESSO.

Apagar uma pagina em branco
Efectue um dos seguintes procedimentos:

e Para apagar uma pagina em branco no documento, coloque o cursor no inicio da pagina que
pretender apagar e, depois, prima a tecla RETROCESSO.

e Para apagar uma pagina em branco no final do documento, ir para o fim do documento e
apagar qualquer marca de paragrafo adicional. Se continuar a ver uma quebra de pagina,
seleccione a quebra de péagina e, de seguida, prima DELETE.

NOTA Certifique-se de que se encontra na vista Rascunho (no separador Vista, no grupo Vistas de Documento, cli-

que em Rascunho). Se os marcadores de paragrafo (1), ndo estiverem visiveis, clique em Mostrar/Ocultar Tno
grupo Paragrafo no separador Base.

Adicionar formatagdes basicas, tipos de letra e estilos

Office Word 2007 proporciona métodos faceis para alterar a formatagdo de um documento, incluindo
tipos de letra e estilos. Porém, para obter um documento com aspecto profissional rapidamente, pode
utilizar temas que escolhem a combinagdo correcta de tipos de letra e cores.

Alterar o tamanho do texto

No Office Word 2007, pode utilizar a Mini Barra de Ferramentas de op¢des de formatacdo para forma-
tar texto rapidamente. A Mini Barra de Ferramentas aparece automaticamente quando seleccionar
texto. Aparece também com o menu quando seleccionar texto e depois clicar com o botéo direito do
rato.

1. Seleccione o texto que pretende alterar, e, depois, mova o ponteiro para a Mini Barra de Ferra-
mentas que aparece com a seleccao de texto.

2. Efectue um dos seguintes procedimentos:

e Para aumentar o tamanho do texto, clique em Aumentar tipo de letra, ou prima
CTRL+SHIFT+>.

e Para diminuir o tamanho do texto, clique em Diminuir tipo de letra, ou prima
CTRL+SHIFT+<.

NOTA Pode alterar também o tamanho do tipo de letra no grupo Tipo de letra no separador Base.

Aplicar um estilo

Aplicar um estilo a uma selec¢do de texto no Office Word 2007 é téo facil como clicar num botdo na
Mini Barra de Ferramentas que aparece quando seleccionar texto.

1. Seleccione o texto ao qual pretende aplicar um estilo.
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Pode, por exemplo, seleccionar texto que pretenda converter num titulo. Se pretender alterar o

estilo do paragrafo inteiro, clique em qualquer parte do paragrafo.

2. Mova o ponteiro para a Mini Barra de Ferramentas que aparece com a seleccdo de texto, clique

para abrir a galeria de Estilos Rapidos, e, depois clique no estilo pretendido.

Calibri (Boc = (11 = A" 7 [&’H ~f|
abr . A - £

Bz — fabBbCoDe

i
1

aakbceDe AaBbC

T S%em Ezpa... Cabegalho

{a de Estilos gl TMormal

rte dos controlog
I. ) Aalj daBbhCe. AoshCohi
ica directamente

Titulo subtituln  Enfase Di..

0 documento ch

AaBbCcix  AaBbCcDt  AoBh ol

Enfase In... SEroe

Alterar um conjunto de Estilos Rapidos

Por exemplo, se seleccionar texto que pre-
tenda estilizar como um titulo, clique no esti-
lo denominado por Titulo na galeria de Esti-
los Rapidos.

NOTA Pode ver como o texto seleccionado se

assemelhara com um determinado estilo colocando o
ponteiro sobre o estilo que pretenda pré-visualizar.

E possivel alterar radicalmente o aspecto do documento alterando o conjunto de Estilos Rapidos usa-

do. Caso ndo lhe agrade o aspecto dos estilos seleccionados, pode seleccionar um conjunto diferente

da galeria de estilos, ou alterar um conjunto de estilos correspondente as suas preferéncias.

Alterar o conjunto de Estilos Rapidos

1. No separador Base, no grupo Estilos,

clique em Alterar Estilos. ‘AaBbCcDe|| AaBbCcDc AaBbCi AaBbCc %
2. Aponte para Conjunto de Estilos e || Thormal |7SsmEsp.. Thulol — Thuoz  _ Alterar
clique no conjunto de estilos preten- Estilas P

dido, tal como Formal.

NOTA E possivel pré-visualizar qualquer conjunto de estilos apontando para o conjunto de estilos e pré-visualizando

as alteragdes de estilo do documento.

Criar um novo estilo rapido

Os Estilos Rapidos sdo conjuntos de estilos criados para funcionar em conjunto. Apesar de um Estilo

Répido provavelmente conter todos os estilos necesséarios para criar um documento, podera desejar

adicionar um novo estilo. Também é possivel criar estilos adicionais, tal como um estilo diferente de

tabela ou de lista.

1. Seleccione o texto que pretende criar como estilo novo.

Por exemplo, talvez pretenda que a palavra negoécio apareca sempre a negrito e vermelho no

documento.

2. Na Mini Barra de Ferramentas que aparece acima da seleccdo do utilizador, clique em Negrito e

Vermelho para formatar o texto.

3. Clique com o botdo direito do rato na selecgdo, clique em Estilos e clique em Guardar Seleccao

como um Novo Estilo Rapido.
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4. Atribua um nome ao estilo — por exemplo, negécio — e, seguidamente, clique em OK.

O estilo negécio criado aparece na galeria de Estilos Rapidos com o nome atribuido, pronto a ser
usado sempre que pretenda texto a negrito e vermelho.

Aplicar um tema

As alteracbes de tema sdo uma forma de corrigir e individualizar o aspecto do conjunto Estilos Rapi-
dos escolhido para o documento. Ao experimentar estilos, tipos de letra e cores, é possivel encontrar o
aspecto indicado para os seus documentos.

Aplicar um tema predefinido de tipo de letra

Pode alterar o tipo de letra utilizado no documento ao seleccionar um novo tema de tipo de letra. Ao
escolher um novo tema de tipo de letra, altera o tipo de letra do titulo e do corpo de texto do docu-
mento em que estiver a trabalhar.

1. No separador Base, no grupo Estilos,

clique em Alterar Estilos. \AaBbCcDe|| AaBbCcDc AaBbCi AaBbCc %

. _ Alterar

2. Aponte para Tipos de letra e, depois, M Mormal_J TSem Esp... || Titulo 1 Toz g Estilos ~
clique no tema do tipo de letra incor- Estilas )

porado pretendido.

Criar um tema de tipo de letra personalizado
1. No separador Esquema de Pagina, no grupo Temas, clique em Tipos de Letra do Tema.
2. Clique em Criar Novos Tipos de Letra do Tema.

3. Seleccione os tipos de letra e tamanhos que pretender usar no Tipo de Letra do Titulo e Tipo

de Letra do Corpo das listas. j E-
=]
A amostra é actualizada com os tipos de letra que seleccionou. = -
mas
. . . - Q|-
4. Na caixa Nome, atribua um nome ao novo tema de tipo de letra. .
2mas

5. Cliqgue em Guardar.

Aplicar um tema de cores predefinido

E possivel alterar as cores do documento ao seleccionar um novo tema de cores. Ao escolher um novo
tema de cores, o Word formata automaticamente varias partes do documento com cores concebidas
para funcionar em conjunto.

1. No separador Base, no grupo Estilos,

AaBbCcDc AaBbCi AaBbCc &3

cligue em Alterar Estilos.

. T5em Esp...  Tila 1 Titwloz - Alterar
2. Aponte para Cores e clique no tema Estilos~
Estilas M |

de cores pretendido.

NOTA Se tiver adicionado um estilo personalizado com uma cor definida, alterar o tema de cores pode alterar a cor do

estilo personalizado.
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Criar um tema de cores personalizado

Quando aplica um tema de cores e em seguida altera uma ou mais cores do documento, essas altera-

¢des afectam imediatamente o documento activo. Se pretender aplicar as altera¢cdes a novos docu-

mentos, pode guarda-las como um tema de cores personalizado.

1. No separador Esquema de Pagina, no grupo Temas, clique em Cores do Tema. K-
. . Az
2. Clique em Criar Novas Cores do Tema. j -
Temas
3. Em Cores do tema, seleccione as cores pretendidas. -
Temas |
Para ver o aspecto das cores escolhidas no documento, clique em Pré-visualizar.
A amostra no painel da Pré-visualizacdo alterar-se-a para apresentar uma pré-visualizagcdo da
seleccdo de cor.
4. Na caixa Nome, atribua um nome ao novo tema de cores.
5. Cliqgue em Guardar.
Criar listas

O Word consegue criar automaticamente listas numeradas e com marcas a medida que escreve, ou

podera adicionar rapidamente marcas ou niUmeros a linhas de texto existentes.

Escrever uma lista numerada ou com marcas

1.

Escreva * (asterisco) para iniciar uma lista com marcas ou escreva 1. para iniciar uma lista nume-
rada, e, de seguida, prima BARRA DE ESPACO ou tecla TAB.

Escreva qualquer texto pretendido.
Prima ENTER para adicionar o item de lista seguinte.
O Word insere automaticamente a proxima marca ou nimero.

Para concluir a lista, prima ENTER duas vezes ou prima a tecla de retrocesso para eliminar a
Ultima marca ou numero da lista.

Se as marcas e a numeragao nao iniciarem automaticamente

Clique no Botao do Microsoft Office (& e, em seguida, clique em Opc¢oes do Word.

Clique em Verificacao.

Cliqgue em Opcoes de Correccao Automatica e, de seguida, clique no separador Formatar ao

escrever.

Em Aplicar ao escrever, seleccione a caixa de verificacdo Listas com marcas automaticas e a
caixa de verificacdo Listas numeradas automaticamente.

Adicionar marcas ou numeracao a uma lista

1. Seleccione os itens aos quais pretende adicionar marcas ou numeracao.
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2. No separador Base, no grupo Paragrafo, clique em Marcas e ——
ou Numeragao. = 4=l -:|
= E<hi: i

clique na seta junto a Marcas ou Numeracao. Paragrafo =

Para obter mais estilos de marcas e formatos de numeracao,

NOTA Pode mover uma lista inteira para a esquerda ou para a direita. Clique na primeira marca ou nimero da lista, e

arraste-a para uma nova localizacdo. Toda a lista € movida a medida que a arrasta.

Distribuir os itens numa lista
E possivel aumentar o espaco entre linhas em todas as listas ao desmarcar uma caixa de verificacéo.

1. No separador Base no grupo Estilos, clique na seta junto a Estilos e, seguidamente, clique com
o botdo direito do rato no estilo Paragrafo da Lista.

2. Cligue em Modificar.
3. Na caixa de didlogo Modificar estilo, clique em Formato e, de seguida, em Paragrafo.

4. Desmarque a caixa de verificacdo Nao adicionar espaco entre paragrafos com o mesmo esti-
lo.

Adicionar uma pagina de rosto

Office Word 2007 oferece uma galeria de paginas de rosto pré-concebidas convenientes. Escolha uma
pagina de rosto e substitua o exemplo de texto pelo seu.

As paginas de rosto sdo sempre inseridas no inicio de um documento, independentemente de onde
aparece o cursor no documento.

1. No separador Inserir, no grupo Paginas, clique em Folha de Rosto. [ Pagina de..r
2. Clique num esquema de pagina de rosto da galeria de op¢des. L] Pagina em...
v= Cuebra de.

Depois de inserir uma pagina de rosto, € possivel substituir o exemplo de texto Paginas

pelo seu proprio texto.

Péagina 120 de 128

bl
Web ltinerante it %,',:’E m 0 Vitor Hugo Teixeira




Contrato Local de Desenvolvimento Social
GABINETE TECNICO DE SABROSA

Criar o primeiro Documento

Quando abre o Word, é @‘r“"’f”i' Occument] = WrozoR Word - e x
Home | st Masings  Redew  View v

apresentado um docu- _) ;T b I (B B w e B '_‘“Mco: AaBbC: AaBbCc :':hu

mento em branco. Poste , B 7 U-dex XA Ve A—] I W8] O | | rroma Trnosora. messng:  Hessng: o Change & soaa-

Stytes
Copdoad = | e Geaeree, d| e W) | S— 2y Styles G

Tem a aparéncia de uma
folha de papel e ocupa
a maior parte do espaco
no ecra.

Necessita de comecar a
trabalhar, mas como ¢é a

sua primeira vez no

Word pode perguntar-

S€ como comecar. Um documento do Word em branco.

Onde comeca a escrever numa pagina? Se pretender inserir um avanco na primeira linha do paragrafo,

como o fard? Se as margens da pagina ndo estdo como gostaria, como as altera? E como guarda o que
escreve para que o seu trabalho nédo se perca quando fecha o Word?

Vamos comecar por o ajudar a ficar confortavel com alguns aspectos basicos do Word.

Acima do documento’ o Friso .\H =) ¥ Documentl - Microsoft Word

estende—se na pa rte superlor Home Insert Page Layout References Mailings Review View

do Word. Pode utilizar botdes CD -_j A e T AN (B E e

fe Fomandos no Friso para Paste > (B Z U~shex x Aar|[¥-A-| |EE ’-]-[«Q"EH'J
indicar ao Word o que pre-

Font ﬁ Pa h =

Clipboard ™~

tende fazer.

O Word aguarda que comece
a escrever.

O ponto de inser¢do, uma
. S 2
linha vertical intermitente no
canto superior esquerdo da
pagina, indica onde vai apare- 1 O Friso na parte superior da pagina.

cer na pagina aquilo que 20 ponto de insercéo.

escrever. Os espagos em bran-

co a esquerda e por cima do ponto de insercdo sdo margens. Se comecar a escrever agora, a pagina

ird comecar a ficar preenchida, a comecar no canto superior esquerdo.

Se pretender comegar a escrever mais abaixo na pagina e ndo no topo, prima a tecla ENTER do teclado
até que o ponto de insercdo esteja onde pretende escrever.

Se pretender inserir um avang¢o na primeira linha que escrever, prima a tecla TAB do teclado antes de
comecar a escrever. Esta acgdo ira fazer avancar o ponto de insercdo 1,2 cm para a direita.
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A medida que escreve, o ponto de insercdo move-se para a direita. Quando chega ao fim de uma linha
no lado direito da pagina, continue simplesmente a escrever. O Word ird mudar para a préxima linha a
medida que escreve.

Para comecar um novo paragrafo, prima ENTER.

Marcas de formatacao

Imagine que escreveu alguns paragrafos. Os paragrafos parecem estar muito espacados e o segundo
paragrafo comeca mais a direita do que o primeiro.

Pode verificar o que se esta a passar se olhar para as marcas de formatacdo que o Word insere auto-
maticamente a medida que escreve. Estas marcas estdo sempre nos documentos, mas estdo invisiveis
até que as mostre.

Para ver as marcas de formatacdo, utilize o Friso, na parte superior da janela. No separador Base, no

grupo Paragrafo, clique no botdo Mostrar/OcuItar. Clique novamente no botao para ocultar as
marcas de formatacao.

Estas marcas ndo sao apenas para mostrar.
Pode remover espagos adicionais eliminando

marcas adicionais.

APRESENTAGAO:q

A primeira vez que vir estas marcas, pode per-
* 0-Word-2007-faz parte'do: 4 ntar-se, "O que ¢ isto?" Pode ainda preocu-

Office-System-de-2007.9]
- ®

Ao contrario- do- que-

pa-lo que as marcas de formatacdo sejam
impressas. Estas marcas nao sdo impressas —

elas ndo ficardo em paginas impressas, mesmo

-> - ~ ~

quando sao apresentadas no ecra.

Micrisoft™ criou: o pacote- Office: o1

g i Entdo o que sdo marcas de formatacdo e o que

Macintosh-e-em-1992-para-sistemas o
significam? Aqui ficam alguns exemplos:

inclui-alteragdes--fundamentais-no-p

O Word insere uma marca de paragrafo de
cada vez que premir a tecla ENTER para come-

Documento com marcas de formatagao.

1 Marca de paragrafo adicional: a tecla ENTER foi premida
duas vezes.

2 Marca de tabulagdo adicional: a tecla TAB foi premida
duas vezes, inserindo mais avan¢o no segundo paragrafo do
que no primeiro.

3 Espaco adicional entre palavras: a BARRA DE ESPACO foi
premida duas vezes e ndo uma.

car um novo paragrafo. Nesta imagem, existe
uma marca de paragrafo adicional entre os dois
paragrafos, o que significa que a tecla ENTER foi
premida duas vezes. Esta acgdo cria o espago
adicional. Eliminar a marca de paragrafo adicio-
nal ird remover o espaco adicional entre os
paragrafos.

E apresentada uma seta =*de cada vez que a

tecla TAB é premida. Na imagem existe uma seta no primeiro paragrafo e duas no segundo, o que

indica que a tecla TAB foi premida duas vezes no segundo paragrafo.

Pontos ¥ mostram o ndmero de vezes que a BARRA DE ESPACO é premida entre cada palavra, ou se

acidentalmente premir a BARRA DE ESPACO entre letras numa palavra. Um ponto representa um espa-
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¢o; dois pontos sdo dois espacos. Normalmente, deve existir um espaco entre cada palavra. Os pontos
sdo diferentes de pontos finais no final das frases. Os pontos finais (que sdo sempre visiveis) estdo na
parte inferior da linha. Os pontos estdo mais elevados, no meio da linha.

O que sao os sublinhados no documento?

A medida que escreve, o Word poder, por vezes, inserir um sublinhado ondulado vermelho, verde ou
azul por baixo do texto.

Sublinhado Vermelho: Indica um
possivel erro ortografico ou que o
Word ndo reconhece uma palavra,
como nomes proprios ou de locais. Configuar-um-documentof

Se escrever uma palavra correcta- .
Comecar- com- uma-_documento- basico-

Microsoft: Office- Word- 2007- é- tao- facil-
como:- abrir- um- documento- novo- ou- um-
existente-e-comegar-a-escrever.-||l

mente, mas o Word ndo a reconhece,
pode adiciona-la ao dicionario do
Word para que ndo apareca subli-
nhada no futuro.

Sublinhado verde: O Word considera que a gramatica deveria ser revista.
O que pode fazer acerca dos sublinhados?

Clique com o botdo direito do rato numa palavra sublinhada para ver as revisdes sugeridas (por vezes
o Word pode nao ter qualquer ortografia alternativa).

Clique numa revisdo para substituir a palavra no documento e remover o sublinhado.

Note que se imprimir um documento com estes sublinhados, eles ndo aparecerdo em paginas impres-
sas.

Sugestao: Se preferir ndo parar a cada vez que vé sublinhados ondulados, pode simplesmente ignora-los. Quando acabar, pode
indicar ao Word que verifique a ortografia e gramatica toda de uma sé vez.

Alterar as Margens da pagina

Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever

. ~ I cores - S 5 ¥=) Quebras ~
As margens da pagina sdo os espagos em branco ] Ry w O g
N . ;. . Temas r Orientacdo Tamanho Colunas
a volta das extremidades da pagina. Existe uma - [Ofreitos - - ~ - b¥Hifenizagio -
, . i Temas Ultima Definicio Personalizada
margem de pagina de 2.54 cm na parte superior, el
inferior, a esquerda e a direita da pagina. Estas —
~ . ~ . Sup: 25cm Inf.: 2,5
sdo as dimensdes de margem mais comuns, que Esg: 3m  Dir:  3em
pode utilizar para a maior parte dos documentos. |2 e e anl e
, . i Esq: 127cm Dir:  127¢m LaJ:‘Um'd'
Porém, se pretender margens diferentes, deve |-
" Moderada
saber como as alterar, o que pode fazer a qual- |, s gstes b amehr con
quer altura. Quando escreve uma pequena carta, |: = ft- Offic
. . X Sup.: 254cm Inf: 2,54 cm r.
por exemplo, ou uma receita, convite ou poema, |: ﬁ Ba: seeam Di:  Sescm [@DMF UM
2 ; i te-e-com
podera pretender margens diferentes. : m e
( Interior: 3,18 cm  Exterior: 2,54 cm
Para alterar as margens, utilize o Friso na parte |- = A
i ‘ Personalizar Margens...
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superior da janela.

Clique no separador Esquema de Pagina.
No grupo Configurar Pagina, clique em Margens.

Ira ver diferentes tamanhos de margem, apresentados em pequenas imagens (icones), em conjunto
com as medidas para cada uma das margens.

A primeira margem na lista € Normal, a margem actual. De modo a obter margens mais estreitas, tera
de clicar em Estreita. Se pretender que as margens da esquerda e direita sejam bastante mais largas,
clique em Larga. Quando clica no tipo de margem que pretende, todo o documento é automatica-
mente alterado para o tipo de margem que seleccionou.

Quando escolhe uma margem, o icone para a margem que escolhe fica com uma cor de fundo dife-
rente. Se clicar novamente no botdo Margens, essa cor de fundo indica que tamanho de margem foi
definido para o documento.

Guardar o trabalho

Por esta altura, podera ja ter uma frase bem estruturada ou varios paragrafos de factos e nimeros que
nao gostaria de perder se o seu gato saltasse para o teclado, ou se um corte de energia desligasse o
computador.

Para manter o trabalho, tem de o guardar e nunca é cedo demais para o fazer.

Cliqgue no Botdo do Micro-

soft Office(E‘?x no canto > Documentos Recentes

superior esquerdo da janela. % = 1 —— e

Em seguida, clique em Guar- > 2 E——— =

dar. Abre-se uma caixa de @—}H Guardar 3 4=

diél(,)go. U.ma caixa .de dialo- B curcono » : I :

go é uma janela mais peque- . 1B - =

na na qual pode executar Ep e

uma acgdo. Utilize esta caixa 1 _ i ) @
Para guardar o documento, clique no Botao do Microsoft Office "“* .

para indicar ao Word onde 2 ) )
Em sequida, clique em Guardar

pretende guardar o docu-

mento no seu computador e que nome lhe pretende atribuir. Ird aprender os passos exactos no exer-

cicio.

Depois de guardar o documento e de continuar a escrever, continue a guardar o trabalho a medida

que progride. A espacos de tempo, clique no botao Guardarlgl na Barra

41

G ARE
3

Em alternativa, pode utilizar o atalho de teclado para guardar: Prima Base Inserir

de Ferramentas de Acesso Rapido no canto superior esquerdo da janela.

CTRL+G (mantenha premida a tecla CTRL e, em seguida, prima a tecla G). Barra de Ferramentas de
. . — A Répid
Quando concluir o documento e tiver guardado o trabalho, feche o fichei- cesso Rapico

ro. Clique no Botao do Microsoft Office(E‘g e, em seguida, clique em Fechar.
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Sugestao
Para encontrar o documento depois de o fechar, procure na lista Documentos Recentes apresentada na imagem. Clique num
documento na lista para o abrir. Aprendera mais sobre como encontrar e abrir um documento no exercicio.

Editar texto e Rever Documentos

Os documentos alteram-se. Pode efectuar alteracbes a medida que escreve, ou depois de concluir o
documento.

Mover-se pelo Documento

De modo a trabalhar rapida e eficazmente no documento, necessita de saber como mover o ponto de
insercdo, que mostra onde o texto que escreve sera inserido. Pode utilizar o rato ou o teclado para
chegar onde pretende efectuar a alteragéo.

Assim que chegar a parte do documento que pretende editar, terd de escrever o novo texto que pre-
tende adicionar, ou seleccionar o texto existente para que possa altera-lo ou elimina-lo. Pode selec-
cionar uma palavra, uma frase, um paragrafo ou o documento inteiro. Pode também mover texto para
um local diferente.

Obrigadopelasua-perguntasobreuma-visita-de grupo-doMuseudacerda.Sim,
anossa-exibicdoactuali relégios.-A-exposi¢dorealca-aimportancia-dos-
relégiospara-a-civilizagdo.-pipfoniase-constelagdesreceberamnomes-
relacionadoscomreldgios.- o-séculocatorze, o-desenvolvimentode-

torresdereldgiosassinalou-o-apa ntodeuma-mentalidade empresarial.§

OMuseudacerdaesta-abertodas10:00- 0-deterga-a-sabadoe-das-
13:00-35-18:00-aos-domingos. £stamosencerradosnasegunda-feira. £stamos-
asua-disposicio-para-qualqueresclarecimento.Ji

o

1 Ponto de insercao (linha vertical) no fim do segundo paragrafo, em frente a marca de paragrafo.
2 Pode mover o ponto de insercdo para o primeiro paragrafo movendo o ponteiro e, em seguida, clicando, ou utilizando o
teclado.

Imagine, na imagem ao lado, que pretende escrever uma nova frase entre "civilizacdo" e "Durante":
"Sinfonias e constelacdes receberam nomes relacionados com relégios".

O ponto de insercao (uma linha vertical) encontra-se no fim do segundo paragrafo, depois da palavra
“esclarecimento”. Para escrever onde pretende, necessita de mover o ponto de insercdo. Existem dife-
rentes formas de o mover.

» Com o rato, mova o ponteiro para a esquerda de "Durante," e, em seguida, clique para inserir
o ponto de insercdo. Assim que comecar a escrever, o texto existente move-se para a direita a
medida que insere a nova frase.

ou

Péagina 125 de 128

b e IO
Web ltinerante it E;,I;L:E m 0 Vitor Hugo Teixeira




# PALMUS

Contrato Local de Desenvolvimento Social
GABINETE TECNICO DE SABROSA

» Prima a tecla de SETA PARA CIMA do teclado para mover o ponto de insercdo uma linha

para cima de cada vez. Em seguida, prima a tecla de SETA PARA A ESQUERDA para mover
0 ponto de insercdo para a esquerda, um caractere de cada vez. Pode também premir
CTRL+SETA PARA A ESQUERDA para mover para a esquerda uma palavra de cada vez.

Seleccionar e Eliminar texto

A palavra "mesmo” esta Obrigado-pela:sua-pergunta-sobre-uma-visita-de‘grupo-do-Museu:
seleccionada. Lacerda. Sim,a'nossa-exibigdo-actualincluifesma relégios.-A-exposicio
realga-aimporténcia-dos-reldgios-para-a-civilizagdo. Sinfonias-e-

Para eliminar texto, em constelagBes-receberamnomesrelacionados-com-relégios.-Durante-o-

primeiro lugar seleccione séculocatorze,o-desenvolvimento- de-torres-de-relégios-assinalou-o:
o que pretende eliminar aparecimento-de-uma-mentalidade-empresarial.{]

. 1
Pode efectuar isto utili- O-MuseurLacerda-esté-aberto-das-10:00-3s+17:00-de-terca-a-sdbado-e-das
zando o rato ou o tecla- 13:00-35-18:00-a0s*domingos.- Estamos-encerrados-na-segunda-feira.-
do Estamos-a-sua-disposicdo- para-qualquer-esclarecimento.q]

» Coloque o ponteiro sobre a palavra “mesmo" e, em seguida, faca duplo clique na palavra.
Pode também clicar em frente a “"mesmo," manter premido o botdo esquerdo do rato e arras-
tar o ponteiro sobre a palavra.

ou

» Através das teclas de setas do teclado, mova o ponto de insercdo para junto do texto. Em
seguida, mantenha premida a tecla SHIFT e prima a tecla de seta que move o ponto de inser-
¢do na direccdo correcta até que todo o texto esteja seleccionado.

Assim que "mesmo" esteja seleccionado, elimine a palavra premindo a tecla DELETE do teclado.

Mover texto

Ainda em relagdo ao " Documento1 - Microsoft Word

Inserir  Esquema de Pigina  Referéncias Mailings  Rever  Ver ‘
carComo) |1~ (A" W) [~ 4= - 5|5 o))
ria ser a Ultima frase [”“‘”"’""‘""”"‘""“"'][v"”__l (= = W= O 5
do paragrafo. j 5 ] Parigrafo

Nao terd de eliminar

primeiro  paragrafo,

decide que a frase

que adicionou deve-

a frase e voltar a
escrevé-la. Pode, em
alternativa, mover a

frase através de uma odesenvolvimento-de-torres-d%os assmalouo -aparecimento-de-

operagdo de cortar e uma-mentalidadeempresarial

colar:

1 Seleccione o texto que pretende mover.

Corte a frase para a 2 Clique em Cortar.

eliminar do local em 3 Coloque o ponto de insercao no local em que pretende que o texto apareca.

que esta e, em segui- 4 Clique em Colar.
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da, cole essa frase na sua nova localizacao.
Em primeiro lugar, seleccione a frase completa, tal como é mostrado na imagem. Em seguida, no Friso

na parte superior da janela, no separador Base, no grupo Area de transferéncia, clique em Cortar #
pode também utilizar um atalho de teclado para executar a mesma operacao, ao premir CTRL+X (pen-
se no X como uma tesoura). Em seguida, mova o ponteiro para o final do pardgrafo, onde pretende
que a frase apareca.

Por fim, no separador Base, no grupo Area de transferéncia, clique em Colarﬁ%, ou prima CTRL+V
para utilizar o atalho de teclado. A frase é colada no local.

Anular alteracoes

Moveu a frase, mas agora que olha para o resultado, ndo esta contente com a alteracdo. Felizmente,
nao tera de passar por todo o processo de cortar e colar novamente para mover a frase para o lugar
original. Em alternativa, utilize Anular.

Na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido na parte mais no topo da pagina, clique na seta no

botdo Anular® " Mova o ponto de insercdo sobre as duas Ultimas ac¢des, Colar e Cortar e, em
seguida, clique. Este processo ird anular as duas Ultimas ac¢des que executou e colocara a frase de
novo na sua localizagdo original. Em alternativa, de modo a usar outro atalho de teclado util, prima
CTRL+Z para efectuar a mesma operacao.

Documentol - Microsoft Word

) og

: s
3

oarzncges |-~ (A8 (== e v
WT8 e x AV A [ AW 5

de Letra

Obrigadopela-sua-pergunta-sobre-uma-visita-de-grupo-do-Museu-Lacerda.Sim,
anossa-exibigdoactualincluirelbgios.-A-exposi¢dorealga-aimportincia-dos:
relégiospara-acivilizagdo. Durante-o-século-catorze, o-desenvolvimento- de‘torres:
dereldgios-assinalou-o-aparecimento-de'umamentalidade-empresarial.Sinfonias-e:
cmm-v«ohrommmfdumdos-can'rdégles.h

1 Botdo Anular na Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.

2 Accoes a anular: Colar e Cortar.

Utilizar a barra de deslocamento para rever o documento

Talvez tenha um documento longo que gostaria de ler na totalidade sem ter de premir continuamente
as teclas de setas para mover o ponto de insercdo. Pode fazer isso deslocando, através da barra de
deslocamento.

A barra de deslocamento situa-se no lado direito da janela, como é mostrado na imagem. Para a utili-
zar, clique na caixa de deslocamento e, em seguida, arraste-a para cima ou para baixo de modo a
mover-se pelo documento sem mover o ponto de insercdo. Em alternativa, clique nas setas Unicas de
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deslocamento em qualquer das extremidades da barra de deslocamento de modo a mover para cima
ou para baixo.

. . . ~
Para se deslocar rapidamente utilizando o teclado, prima PAGE UP"_Jpara se mover um ecra para

. Page ~ . s . . ,
cima ou PAGE DOWN para se mover um ecra para baixo. Podera experimentar tudo isto no exerci-

cio.

iseu de Ciéncia

navisita de grupo do Museu Lacerda. Sim, a nossa exibi¢io actual

| importancia dos relégios paraa civilizagio. Sinfonias e constelagdes
relogios. Durante o século catorze, o desenvolvimento de torres de -
¢ uma mentalidade empresarial.

10:00 as 17:00 de terca a sabado e das 13:00 as 18:00 aos

1 A barra de deslocamento.

2 Arrastar a caixa de deslocamento para se deslocar para cima e para
baixo no documento.

3 Clicar nas setas de deslocamento para se deslocar para cima e para
baixo no documento

Péagina 128 de 128

b e IO
Web ltinerante it E:,,I;LE m 0 Vitor Hugo Teixeira




