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0 Microsoft Word permite criar documentos com o formato ade-
quado a poderem ser visualizados por um browser. Contudo, para
que tal seja possivel, é necessario indicar ac Word que o docu-
mento ndc devera ser guardado com o tipo Decumento do Word,

como & habitual, mas sim com o tipo Pagina Web.

0 documento sera entdo guardado em formato HTML (Hyper-
Text Markup Language), que é o termo que designa a linguagem
usada para criar documentos hipertexto.

Como exemplos de documentos hipertexto temas a ajuda do
Windows & as paginas que visualizamos quando acedemos a um
site via WWW { World Wide Web).

V.

2. CRAR E GUAROAR COCUMENTOS

1. Selecciona, no menu Ficheiro, a opgdo Guardar como pagina
Weh.

2. Selecciona a drive e pasta onde pretendes guardar o documento
[Fig. 4.29].

3. Digita 0 nome do documento.

4, Clica sobre Guardar para validar a operagao.
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Fig. 6,29

Guardar um documento ja existente
1. Selecclonar, no menu Ficheiro, a opcio Guardar (Fig. 4.30].

Ou clica sobre o botéo . existente na Barra de ferramentas
Padrao.

Ou prime, simultaneamente, as teclas Ctrl e G.

Chi+F1E

rHG

|’ | Nesta situagdo, 0 Word interpreta que apenas foram efectuadas altera
ches 80 donumento e, portanto, grava-o, mantendo todas as suas con-
figuragtes. Assim, por exemplo, se guardamos o docurmento como
Pagina Web pela primeira vez, ao darmos ordem para executar o
comando Guardar, 2 configuragéo de Pagina Web vai ser mantida.
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3.4 Insercao de texto automatico

Texto, graficos e outros jtens gue utifizamos com mais frequén-
cia podem ser guardados para oue, em qualquer altura, 0s possa-
mas inserir num documento sem Ser necessario repetir a sua
digitagao ou pesquisa e insergao no caso de objectos.

O Word tem |& definidas vérias entradas de texto autematico,
como, por exemplo, saudagbes e ramates de cartas. Contudao,
também podemos criar entradas préprias de texto automatico.

Seleccionar texto automatico

1. Posiciona o ponto de insergao onde pretendes inserir 0 texto
automatico.

2. Seleceiona, no menu Inserir, a opedo Texto automatico {Fig. 4.59).

Qu clica sobre o botdo da barra de ferramentas
Texto automitico.

3. Da lista de entradas apresentada selecciona a gue pretendes.
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Quando, num documenta, esCrevemos 0s primeiros caracteres
de uma entrada existente, o Word mostra a sua descrigao. Pre-
mindo a tecla Enter 8 entrada & inserida. Se continuarmos a digitar
outros caracteres a entrada @ ignorada.

Ex.: Ao escrever Exma ficou visivel a descricdo.

Premindo a tecla Enter & inserda no documento o texto vistvel na
deserigdo. Neste caso, EXmo. Sr. ou Sr.”.
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Criar entradas de texto automatico

1. Esoreve o texto que pretendes guardar como texto autamatico e
seleccionao.

2. Seleceiona, no menu Inserir, a opgao Texto automatico e, em
seguida, a opgao Novo.

Ou clica sobre o botao da barra de ferramentas Texto auto-
matico.

3. Na janela Criar texto automatico digita o nome da entrada de
texto automatico.

Por exemplo, vamos criar 8 entrada Desporto.
1. Digita, em qualguer parte do documento, a palavra Desporto.
2, Selecciona a palavra.

3. Selecciona, no menu Inserlr, a opgao Texto automatico e a
subopgac Movo (repara que a calxa de digitagio da entrada esta
preenchida com o texto que seleccionaste anteriormerite) (Fig. £.61).

4, Clica em OK para confirmar.

A partir de agora, logo que digites as primeiras quatro letras da
palavra Desparto, poderas inserlr o texto completo.

Despotto (Prima ENTER para |nser'r‘3i

Dest

Podes ignorar a Indicagao sugerida, hastando para tal continuar
a digitar o texto ou premir Enter ou F3 para inserir Desporto.

3.5. Insercao de simbolos e caracteres especiais

Os simbolos e os caracteres especlais sao,
na sua maioria, caracteres gue nao podem ser

introduzidos através do teclado. Grande parte s | Caradmms prpmtr | 11700
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aspecto descontraido aos documentos.
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1. Selecciona, no menu Inserir, a8 opgao Sim-
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2. No separador Simbolos selecciona o Tipo de

letra e o simbolo pretendido [Fig.4.62. Fig. 4,62
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. 3. EnIgAd DE TEXTD

3, E?}nsaegz;;a;gge rca;:‘{nz!i;: [;SP::;T“G selec- . Pagina Web - Na caixa Enderege dipita o enderego a que preter- '
i p 4. . des aceder. Se nao souberes o enderego da péagina Web, clica em

@para aceder ao Web browser. Abre @ pagdina pretendida e, em

seguida, volta para o Word.

4, Clica sobre Inserir para Insert o simbolo ou
caracter especial no documento.
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3.6. Hiperligacoes : IR s fecnkatizs ] cia
As fiperligagoes sao mecansmos gue nos permilem navegar : mes Jespotbos bl P :
fum documento, entre varios decumentos, apeder @ uma pagina socimanty. (| | recenkes bl e
Weh ou até mesmo enviar uma mensagem de correio electronico a 78 @ | LA ; .
partir de urn decumento do Word. Epdesern de : = )

{Daspdrto: Radicais.doc

Parn aeeder a um gite 8 par-
{ir de umna hiperligagio basta
coloear o pursnr sobre o hiperl
gupikn @ premir i teela Ctrl
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forma de mio). De seguida, af
aem largar o tecln Ctrl, elica rmi par exernplo, num documents, digita o seduinte: www.portoedi-
batio esquerdo do rato. | tora.pt, O Word formata, automaticamente, o texto como hiperliga-

a0 e o resultado € o seguinte:

Podemos criar hiperligacoes personalizadas. Contudo, quando
num documenta escrevemos o endereqo de uma pagina Web exls-
tente, o Word cria, automaticamente, uma hiperligagae para @
pagina indicada.

Colocar neste documento
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|

Criar uma hiperligacao

1. Selecciona o texto ou Imagem que pretendes representar como L -
hiperligacao. e SHTREELAT
2. Selecciona, no menu Inserlr, a ppcaa Hiperligagao [Fig. &84} e )
-k Criarnoka:
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i Ei‘ efectuar a ligagdo. Se nao souberes onde esté o ficheiro, clica no S:lr:lareq;th::zﬁi:gre‘henﬁddd urn: descripdo quando 5 coloca o pantein oo rata actual", Para estabelecer liga-
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Criar novo documento
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Dighta o name do novo documenta,

H Também podes especificar o local onde protendes guardar o novo documento
@ escolher se pretendes abrir o novo fichelro no momento para o editar ou pos-

teriormenbe,

El Para que seja apresentada uma descrigin quando se colota o porteim do raie

sobre a hiperigagio, clica em Deserigho e escreve o texto pretendida.

Endereco de correio electronico

. T & masrar [Preta Edtarn

e . 1
Enderszos de correln electririca (itrados focentomenite:
meite ; T o

Eqdsrngn da

() Werd eoloea, automaticaments,
 pxpressio mailto: antes do
enderego de sorreio electrinicn.

Ma caixa Enderega digita o enderega de corraio electrdnico ou selecclona wm

endereno na caia Enderegos de correio electronico utilizados recentemente.

Fl Na calxa Assunto, digita o assunto da mensagem a enviar,
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3. ERIGAD O TEXTO

Criar uma hiperligacao numa localizacao especitica de

outro documento

1, Abre o documento para 0 gual pretendes criar a |

hiperligagao.

2. Salectiona o texto para onde pretendes efectuar

a ligacao.

3. Selecciona, no menu Inseriv, a opgéo Marcador e
na calxa Nome do marcador digita o nome que e TR

pretendes atribuir [Fig. 4.69].

4, Clica sobre Adiclonar,
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§. Abre o documento a partir do qual pretendes esta-
belecer a ligag&o e selecciona o texto ou 0 ohjecto

que ira efectuar a ligagéo (Fig. 4.70).

Fig. &89

8. Selecciona, no menu Inserir, @ opcao Hiperliga-

cao.

7. Erm Ligar a selecciona Ficheiro
ou pagina Web existente.

B. Localiza o documento para o
gual desejas estabelecer a liga-
¢éo (para o qual, no ponto 1, se
criou o marcador).

g9, No menu Inserir, selecciona
Marcador &, depais, clica sobre
o marcador pretendido (Fig. 471,
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| 5 Hasassins
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4.2. Formatacdo de paragrafos

"~ A formatagao de paragrafos consiste, essencialmente, na defini-
cao de alinhamentos, espacamentos entre linhas e entre paragra-
fos, avancos dos paragrafos, quer a direita, quer a esquerda, etc.

Técnica
1. Selecciona o paragrafo a formatar.
2. Selecciona no menu Formatar a opcao Paragrafo.

Técnica Il
1. Selecciona o paragrafo a formatar.

2. Coloca o cursor sobre a area seleccionada e prime o botao
direito do rato. No menu de acesso rapido selecciona a opcao
Paragrafo.

E visualizada a janela Paragrafo.

Parégrafo

bﬂﬂam%ﬁ:g ?.@.mmnrw..umuqﬁmna.gﬁ._ s j

pfvel de destague: _nauun_mmmxno &

Espedial:

[imentwm) m_wﬁ 3

Esp. entre linhas:  Eme
Depgis: [15Hmhas = =l

[ 1Mo adiconar sspacs entre paraorafos CoM o Hesma stilo b

1| pre-visuslizar —[EY * :
Parisrts enterior Parignds waenar P iy e Deragrad wterior Parigrdh anterior D f
wrearior Db mterior Darisrts wesrior Paagnd terior Pamigrad mierior 3
Crums or ¢ s  par qualquerum. dpenas DU 05 A ousados, qeles que se dedicen h pritica do
parpante .

B g s egrairde Durkgzait segmints Darigndo segaints Paksnd segae Darigreie Segumte

Fig. 4.80

X Clicar no botdo ¥ da caixa de seleccd@o para escolher o alinhamento do pard-
grafo (2 esquerda, ao centro, 3 direita ou justificado).

H Definir o avanco do paragrafo, a direita e/ou a esquerda, relativamente a linha
normal. Podes digitar o nimero pretendido ou clicar sobre as setas m para
aumentar ou diminuir o avango.

El Definir o espacamento entre paragrafos € tambe&m entre linhas. Para tal, digita
o nimero pretendido ou, com a ajuda do botdao & da caixa de selecgdo e das
setas 2, selecciona o valor pretendido.

[ visualizar o efeito resultante das opgdes seleccionadas.
H Tabulagdes.

4. FORMATAGCAQ DO TEXTO

saary
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Alinhamentos

Alinhamento a esquerda — As linhas comegam na mesma coluna.

Canoagem

A diferenga entre remar em aguas lisas oo bravas € que nas primeiras a forga & o ritme’
da pagaia £ que contam, enquanto em guas bravas o remador tEm que possut boa
tonica para manobrar o barco na perfeigo o assim conseguir melhores resultados.

Fig. 481

Centrado — Cada linha & centrada relativamente as margens do
documento.

C'anodgem

A diferenga entre remar em Aguas lisas ou bravag & que nag primeiras a forga ¢ o ritme
da pagaia ¢ que contam; enguanto em dguas bravas ¢ remador tEm que possuir boa
téenica para manchrar o barce na perfeigho ¢ assim conseguir melhores resultados.

Fig.4.82

Alinhamento a direita — As linhas acabam na mesma coluna.

Canoagem

A diferenga enire remar gin dguas lisas ou bravas € que nas primeiras & forgaeo ritme
da pagaia & que cofitam, enquanto em Aguas bravas o remador tém que possuir boa

técnica para manobrar o barco na perfeigiio e assim conseguir melhores resultados.

Fig. &.B3
Justificado — As linhas comegam e acabam na mesma coluna &
excepcao da dltima, quando for demasiado pequena.
Canvagem

# diferenga entre remar em dguas lisas ou bravas € que nas pritneiras a forva g o ritme
da pagaia £ que contam, engquanto e fguas bravas ¢ remader Em que possulr boa

téenica para mansbrar o barco na petfeicio e assim conseguir melhores re sultades.

Flg. 4,84
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A, FORMATAGAD DO TEXTO

Avancos

! Avangos - Sdo entradas, recuos ou deslocametitos dos paragrafos
relativamente 8s margens nommals do texto,

Canoagein |
AL adlieenzs et wmar am bgass lien ex ¥ i e prmeran e fexpe g oo B pagea )
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Fig. .85

Avanco especial na primeira linha — a primeira linha do paragrafo
avanga, em relagao ao corpo do paragrafo, os centimetros indicados.

Famtem sisencialinents dou tpesds smharcagdes, ascinoa) & o9 claques s cancas oo
fnn

o8 B __'_'d tian targadd & meil wecarionadan pare fgma ik = calmag; O caianues, diesnog unty estalili dade &
o - |
s I na manabesbilidade fuperior i dea carans w3ia gesitn mas indicedos péra Rguss fuvialr mals |
= revolise, perdo mditie vesss ulilicades tambbin o mar
Fig. 4.84 Fig. &.67

Avanco especial pendente — 0 corpo do pardgrafo avanga, em rela
cao a primeira linha, os centimetros indicadaos.

Brstem pzeentialmente dode tpes de pmbarzacfes, ay canoas = 03 calagques. A1 capons sio mals

lirgas & mais vocacicnadas pars dguas fees s calmias D8 canques, dfcines wm rsabilidade

i / o uma  mansbrabiidads FEpenor fodas cantas oo @i s wdicidas pira Agaas
R e = ¢ L i e L P 30 i Lk s s o e e K

Fig. 4B Fig. 489

Espacamento

Relativamente ao paréagrafo — esta opgao permite-nos definir o
espace a reservar antes e/ou depois do paragrafo. Repara que ao
seleccionar o paragrafo ha uma area em branco correspondente ao
espacamento definido, tanto anterior como posterior.

Esgpigarenty - - - — -
Pertag: m"
Pepela EIT
Fig. 490
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Relativamente a linha - o espagamento definido determina o
espaco entre as linhas:

- Simples - espagamento de uma s6 linha.
- 4,5 linhas - espacamento de uma linha & meia.
= Duplo - pspagamento de duas linhas.

- Pelo menos — define um valor minimo para o espagamento,
especificade na caixa de selecgdn Em. Este valor pode ser
ultrapassado.

- Exactamente — define um valor exacto para o espagamenta,
especificado na caixa de selecgao Em,

- Maltiplo - define espagamentos diferentes, por exemplo,
meia linha ou um ndmera superior a 2. 0 valor @ especificado
na caixa de selecgao Em.

Esp. entre frfias;

Exiieon exseotialmuntt doir Hpos de embartagiies, 4s tansas af EalaguEs- As fanass she ma

il 5 - " B 3
__'__,d_-—"'f etgng B mas wararionadak para dguas fisas ¢ calmist Dd cotaquer, dis-nog ama eatebilidade & ima
manckeabilidade superior 43 das capsas; sotie narim maay indicadss para dguaes flasiai mas
Exattamente il e )
Mk respltas; seads motas veser ahlbsada e It b Em ne trar
Fin. £.53 Fig. 452

Tabulagoes

Quanda premimos a tecla Tab (tecla de tabulagao), o cursor
avanga um determinado namero de colunas, Este nomero encon-
tra-se predefinido mas pode ser alterado, bastando, para tal, clicar
no hotdo Tabulagoes.

Esta opgao também pode ser acedida atraves do menu Forma-
tar, op;ao Tabulagoes.

1. Selecclona o paragrafo a formatar.

2. Na Barra de ferramentas Formatagado, selecciona o botao cor-
respondente & formatagao pretendida.

Fig. 4.4
Fig. 4,95
Ninhado & esquerda. Espagamento entre linhas:
A centrada, [irminuir svang.
E atinhado & direita. Aummentar avango.
Justificado

CHEHTHH T HHH L LI LT L i 0100015

A FORSEATAGRD DI TEXTD

Os avangos e as tabulagBes também podem ser controlados
através das marcas especificas da régua,

3] .
i jath b 'IEI1---2'“_"I-1'1-4---s-l-v;---r-:-s-l-9---1_nn||||-_|-12-lu-1.3-|:|1&|-_m
Fig. 4,54 [2]

El svanco ds primeira linha.
Bl avanco da direits,

Avanoo pendente (todo o pardgrate exsepto @ primeira linhal
Fl pwango da esquerda (manipula tode o paragrafol.

4.3. Limites

Limites nao sac mals do gue linhas de contorng que nos permitem
realgar um pardgrafo ou pagina ou o documento complete. Os con-

tornos podem ser inseridos em torno do paragralo ou pagine, ou Tipo.de latra,.

apenas na parte superiar, Inferior ou lateralmente. Parsarato. .

Limites do paragrafo Marcas & numerago. .
s Limites & sombraado, 2

Técnica 1

1. Coloca o cursor sobre o paragrafo a gue pretendes aplicar o Tabulagles.,,
Contorno. 4 Capituares, ,,

Ou selecciona o texto ou pardgrafo ao qual pretendes aplicar o con-

A Crisntacdo dotexto..,
tarna.

2. Selecciona no menu Formatar a opgdo Limites e sombreado | “#4§ Estios & formatacda.,,
[Fig. 4.971. A Objacta..
3. Clica saobre o separadar Limites, caso ndo esteja activo. 3 g
4. Selecciona as formatagoes pretendidas. Fig, 457
nites | bemn by | grevbrmaci |14 41 i S
Defirk B Eie: [ wiveuta Bl
3 Pata aphc Wrles, chm i
= Augrana ahsben o e as babiee
-
E. Citin —— Bara retirar ag liohas de con-
] = = torno (limites) de um pardgrafo,
e imagem ou tabela, clica, na
,@ s @ == - janeln Limites e sombreados
= | separadnr Limites, no bobio:
B = | =g B B "
= I | W P§| i 1 = MNenhuma
5] e - # =
Lo,
(s e i Trommctas ) | coitmbeite ]| E@ [ En

Fig. 498

FX Tino de limite,

F Estilo da limite,
E Cor do limite.

B} Largura do imite.

B clicar sobme o local da limite ou utiizar os botdes relatives
& posigio do limite para o remover ou Golocar,

[ seleccionar 52 se pretends aplicar o limite ao paragrafo
compheta ou [Inha a linha (texta),

Mustar & disténcia da caiva @0 texo,

[z SUSEN
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Marcas & rymerscas,
Linioug b serste madn,,

A copvdares.
anarkacko do tugka.. .

Tiliza a régus para alterar a
lurpura das colunas,

Repura que, ao-alterar a largura
de uma coluna, a largurs daa
patraz € ajustada automatien-
mente f largura da pagina

o ———

4 5 Furmatar texto em culunas

. = T

Técnica I
1. Selecciona o texto gue pretendes colocar em colunas.

2. Selecciona no menu Formatar a opgéo Colunas (Fig. 4.104).

Gy

= | (] [1ne] o] (1]

i rés Aut_;uerda J'A:imi:a.

Large e s Bspagaments > et T ,:-‘
ol Lavgira Espagamentor || )
6,87 e El 25 ﬁi[ S

i

i L_mJ fJ__

<

-tulunarsﬂuhﬂutﬂmd ALy
Eﬂﬂr a I“Euu dnn.mmtu
Fi 108

FA seleceionar o tipo de colunas.

Indicar o namern de colunas préatendido.

Formatar & largura e o espagamento entre colunas,

Indicar se se pretends eolocar uma linha entre as colunas.

Indicar se as colunas tém a mesma |argurd,

ﬂ Se todas @s colunas t8m a mesma largura, basta indicar a largura da
primeira para que as restantes sejam ajustadas, Se Indicares gue as
colunas nao tém & mesma largura, entio poderds alterar a jargura de
cada uma delas,

Técnica IT
1. Selecciona o texto que pretendes colocar em colunas.
2. Clica sabre o hotan da Barra de ferramentas Padrao.

Meste caso, as colunas inseridas 1€m a mesma |argura,

Para que uma coluna termine numa palavra especifica podes
inserir uma Quebra de coluna. Para tal, selecciona no menu Inserir
a opgao Quebra.

FEEHLL

——

Fermatar texto com marcas

Normalmerite, as marcas sio (tels para destacar alguns paragra-

fos, Para Introduzir marcas:

Técnica I

1. Selecciona os pardgrafos para aplicagao das mar-

cas.

2, Salecciona no menu Formatar a opgao Marcas e

numera¢ao.

3. Seleceiona uma das marcas visualizadas ou clica
sobre Personalizar para escolher putras marcas | —

[Fig. 41071,

Técnica [T

4. FORMATAGAD DO TEXTO m

i = . I - .
— _|
Manfuma > -
: — |
r e ——
e el vy — I — | " —_—
o — | — |
= EEE
; il 1
S
Fig. 4107

Clica sobre o botdo @@ existente na Barra de ferramentas

Formatagao,

Meste caso, a marca inserida & a dltima que fol definida na

janela Marcas e numeragao,

Personalizar as marcas

Podes escolher outras marcas e personalizé-las em termos de

tipo de letra, cor, distancia do texto a

marca, ete. Para tal, clica

sobre Personalizar [Fig. £107) €, na caixa Personalizar a lista com
marcas |Fig.4.108], selecciona as definigbes que desejares.

Fig. 4108

Escolher um simbalo a utilizar coma marca.

H Escolher uma imagam a utilizar como marca.

El Definir a disténcla da marca em relagdo & margem

esquerda do documeanto.

Definir a distancia da primalra linha de texto & marca,

B pefinir o avango das restantes linhas de texio,

6] Préwvisualizagao das definigdes escolhidas.
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Formatar texto com marcas numeradas

m 1. Selecciona os paragrafos para aplicagio das marcas.

2. Selecciona no menu Formatar a opgao Marcas & nume-
ragao.

3. Selecciona o separador Numerada (Fig. &.109).

4, Selecciona a marca numerada que pretendes.

5. Para personalizar alguns parametros. clica sobre 0

botdo Personalizar.

B —— 1] 1 - wo—_—
—_— | — — ]
— | = —
R e SRR - vy =

e e | |

Fig, 4.109

Marcas e b

Farmatar texto comn marcas numeradas - numeracao
destacada

A selecgao de marcas do tipo Numeragao destacada & idéntica
3 de marcas numeradas, & excepgac de gue os pardgrafos s&o
numerados e formatados com avangos, dando ideia de que existe
um paragrafo principal, um secundario e assim sucessivamente.

1. Selecciona no menu Formatar a opcao Marcas e numeracao.
2. Selecciona o separador Numeragao destacada [Fig. 4.110).

3. Selecciona um formato de lista que nao contenha o texto
"Titulo" e, em seguida, clica em OK.

0 primeiro niomero da |ista & apresentado no documento.
4, Digita o texto e prime Enter na final de cada paragrafo.

Os numeros subsequentes sao auto-

maticamente Inseridos no inicio de cada

linha no mesme nivel de numeragao,

»
% g » Para calogar o item num nivel de
Hanhuma ) § o 5 numeragdo inferlor, clica num
A 2 ) numero da lista e, em seguida, no
= L — = . botdo Aumentar avango oU na
Seceio 104 14 Tiuls 2 A Tinule 2— | Title 4 tecla Tah.

(e 3 [ 1041 Tide 3— VT3 || Tdad » Para colacar o ftem num nivel de
At 1, Tiouls | 2 Thdo ¢ 1Tt Je— Cophuin 2 Thuk numeracdo superior, clica num
L nimero da lista e, em segulda, no
P botdo Diminuir avango ou, simulta-

(o Roindar arumeragdn 3 Carpnuar alata sty | Petscotkeer neamente, nas teclas Shift e Tah.

Papor ¥ |

3] o |

Fig, 4.110
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4,7. Capitulares
B

Para criar uma maitscula capitulada:

1. Selecciona o paragrafo para o qual pretendes destacar a pri-
meira letra.

2. Selecciona no menu Formatar a opgao Capitulares.

3. Selecciona as formatagoes pretendidas.

Canoagem

;.fmgu;. tnlie et em ﬁgna:i fieas ois '\:gwu £ zue ous pl.'n::l:ras i Thten e s sltmo da
P i SR, umluamu L] agum brav’ls o semadon m que possur has (EEnica.
para-einnobrar o barse fa pariicio e asem conteglu meth 01:2 remitados:

Fig. 4111

4.8, Estilos

Um estilo & um conjunto de definicoes de formalos, de caracte-
res & paragrafos, que pode ser aplicado a um texta.

Supde gque pretendes formatar um texto com Lipo de letra Times
Mew Roman, tamanho 10, cor azul, alinhamento justificado e espa-
camento entre linhas de 1,5,

Para efectuar estas formatagbes, segundo os processos estu-
dados anteriormente, deverlas, depois de seleccionar o texto, defi-
nir o tipo, tamanho e cor da letra na opgdo Tipo de letra & o
alinhamento e espagamento entre linhas na opgdo Paragrafo.

Um outre processe consiste na criagdo de um estilo com todas
as formatacées pretendidas. Assim, em vez de percorrer varias
opgoes para formatar o texto, bastard atribuirihe o estilo ade-
quado.

Criar um estilo

1. Selecciona, no menu Formatar, @ opgao Estilos e forma-

tagao.

&, FORMATAGAD D0 TEXTR

Oz doeumentes baseados no
muodelo Normal tém alguns eeti-
Joa predefinidos, nomeadaimente;
Tituls 1, Titulo 2, Tituln 4, Mor-
mal, Hiperligagio, ste.

Ou clica sobre o hotao & da Barra de ferramentas Forma-

T Y

tagao. |

2. No Painel de tarefas selecciona Novo estilo para ser
visualizada a janela Novo estilo.

i e o B ke B s
B 1 B e e
B et e e St P et B e

B o 1 it B e
B ke T e B e

3. Por defeito, o neme atribuido a0 novo estilo & Estilo 1,
camo podes ver na caixa Nome (Fig. 4.112]. Contudo,

[:l A _-‘__."‘-'..

esse nome deve ser alteraco,

| T | |
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cagdo, etc. IFig. 4.113).

=laE

e -t
P Ty o et Bk o P m

| B B e e e s 3 B e
B s T e e g B e . e s S i

e dariona B da- ok B da e T daarax |

tasse de texto normal.

|:| l.llm'wm-dr_sh
[ Famain- {8
Flg. 4113

I

Modificar e eliminar um estilo

4. Na janela Novo estilo, para além do nome, também
podes especificar algumas formatagoes, nomeada-
mente, tipo de letra, tamanho, negrito e italico, justifi-

5. Tamhém podes especificar estas e outras formatagoes
elicando sobre o botdo Formato. Para definir cada uma
destas formatacoes deves proceder como se se tra-

6. Para validares as tuas opgges, clica sobre OK.

1. Selecciona, na menu Formatar, a opcdo Estilos e formatacao.

sd:mun:.:xgma‘i,uu.ﬂg_
4 ::“: . Ou clica sobre o botao ﬂ da Barra de ferramentas Formatagao.
| “@’;*mﬂ"”’“*“‘"‘* 2. Coloca o cursor do rato sobre o estilo que pretendes modificar
i iTIh.aln:i 1 ou eliminar.
Fig. 4114 l 3. Prime o botdo direito do rato e selecciona a opgao desejada

IFig. &.114].

PET Y -
T L

Aplicar um estilo

BT ottt
seleccionade X

Degperto ‘
]
[S=eccimrtuto '

Técnica I

1, Selecciona o texto a que pretendes aplicar o estilo.

2. Selecciona, no menu Formatar, & opgao Estiles e forma-

e tagao.
Esxnlha a format agio o g@r 5
[ Lisupar farmatagio = Ou clica sobre o botao ﬁ da Barra de ferramentas Forma-

z ' tagao.
Degporta 3 H I ?
Hormal | tu:l\hr.mal—
Titulo 1 " ].

Técnica IT

Fig. £ 115

1. Selecciona o texto a que pretendes
aplicar o estilo.

2. Clica sobre a caixa Estilo da Barra de
ferramentas Formatacgdo e selecciona
o estilo pretendido (Fig. 4.118).

3. Clica sobre o estilo que pretendes atribuir [Fig. 4.115l.
[

Lupar Sormatagho

Desporta 2 1

Haremal v
Tado1

Fig.6.116

~
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5. FORMATACAO DO DOCUMENTO

~
5.1. Configurar pagina

Esta funcionalidade permite configurar o tama-
nho & as margens da pagina, a orientagéo do
texto na pagina, etc.

Para tal:

1. Selecciona, no menu Fichelro, a opgao Configu-
rar pagina.

2. Selecciona as opgoes desejadas,

Margens

Meste separador (Fig. 4117) podes configurar as
margens € a orientacio da pagina.

« & Medianiz pode ser considerada uma mar-
gem extra. A sua indicagao & Gtil, se pretende-
res, por exemplo, encadernar o documento.

* A opgdo Mialtiplas paginas permite optar
entre: normal, margens simétricas, duas
folhas por pagina e livro dobrado. Na drea de
visualizagao poderas ver o efeito de cada
uma das opgoes.

Papel

Meste separador [Fig. 4.118] podes configurar as
dimenstes da pagina,

» Podemos utilizar as dimensoes predefinidas
ou definir outras dimensoes.

= O botdo Opcoes de impressao permite definir
parametros relativos 8 impressao.

* Como sabes, hd impressoras que tém varios
tabuleiros de alimentagao das folhas, MNeste
separador podes seleccionar o tabuleiro que
pretendes utilizar.

S

5. FORMATACAD DO BOCUMENTD @

Podes configurar o teu docu-
mento em qualguer altura. Con-
tude, deves ter em aténgio que
eatas formatagoas, nortesl-
mente, alteram todo o sew
aspecto, nomeadamente a loeali-
zagdn da alguns objeclos,

'

Repara que todas as janelas t6m
o botdn Predefinicho.

Clica sobre eate botfio se preten-
deres que as alteragies agors
efectuadas venham a verificar-se
em u?‘lllﬁl 08 novas fii!l_'l.l.l'l']i;l]'.llﬂ.

A
b
e
ke, o paoel ez
ko B gl e
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Configiivat pdgina

[ raseguns | pepel [ Eepems] |

Fcphn = =

T e e Bl Micva phtia E

(] sumiim nopias o i

[l P, et & lopanes deeratas
] cofarenie na \® phgina

gt i ke i pagels Cabamcalton
Phgra —— e e .,
Hirhansrko yeriical:

! bkl ——————————
| dphgar

e

Froed o tho

Eotmgihos fpadaply ————————— e — s

[iners dalnha, . Limites,

o)

Fig, 4119

5.2. Inserir quebras de seccdo

Esquemna

Neste separador (Fig. 4119) podes definir
cabegalhos e rodapés diferenles para pagi-
nas pares g impares (@ dtil se trabalhares
com paginas simétricas) e definir também
se a primeira folha serd utilizada como
capa e, portanto, sem cabegalho ou
rodapé.

= Podes ainda definir o alinhameanto ver-

tical desejado para o documenta,

« 0 hotdo Nameros de linha permite
numerar as linhas do documento.

=

Uma secgdo & uma parte da documento que, normalmente, tem
caracteristicas diferentes do documento em geral, podenda ser for-
matada independentemente.

Para inserir uma guebra de secgan:

1. Selecciona no menu Inserir a opgao Quebra.

2. Seleceiona o Tipo de guebra de secgao que pretendes aplicar:

Mo mesmo documenta, podemos
Ler folbins com orientagdo verti-
eal & outras com orientogie hori-
zontal. Para tal, estas folhas
tém de pertencer a seegtes dife-
renbed,

E1) Pilm'lﬂ_s il

O pigas inpres

Pagina seguinte - & Inserida uma que-
bra de seccie B Uma fove seccio £
Iniciada na pagina seguinte.

H continua - € inserida uma quebra de
sengio g posicdo onde o cursor esta
@ uma nova seccio & Iniciada.

El paginas pares — € inserida uma gue-
bra de secgdo @ Iniciada uma nova
secgdona paging par segulnte.

Paginas Tmpares — & Inserida uma
guebra de seccho & inlclada uma nava
SEC;E0 A paging Impar seguinte.

Fig. 4120
Num documento, podemos defi-

nir us eabecalbios ¢ rodapés con-
forme o# capitulos. Para tal,
devemos, para cada capitulo,
oriar s Gecedo.

Clica sobre o botdo & (Mostrar/Ocultar) existente na Barra de
ferramentas Padrao para veres as marcas de pardgrafo e também
as marcas de quebra de secgdo gue o Word coloca.

[HHHHHHTTHETTEHTTT T

LIET
:

[L]
sddsae

5.3. Inserir cabecalhos e rodapés

e

8, FORMATACHD 0O DOCUMENTC

Texto, Imagens ou qualquer outra objecto, definidos no cabega

Iho ou rodapé de um documento serdo impressos em todas as
paginas do mesmo. O cabegalho serd impresso no inicio e o

radapé no fim de cada pagina do dogumento.
Para inserir um cabecalho e/ou rodapé:

1. Selecciona no menu Ver a opgao Cabega-
Iho e rodapé.

0 cursor & colocado no infcio da drea do cabe-
galho & uma barra de ferramentas especifica
& visualizada.

Repara gue, ao activar @ opera-
gito Cabegalho e rodapé, o
documenta fica inactivo, nao
podends, portanto; ser acedido
até que a operagio seja con-
eluida,

Fig. 4121

2. Para aceder ao rodapé deves descer nia paging até a parte Infe-
rior utilizando o botfio de scroll do rato, a tecla Page Down ou a
barra de rolamento vertical ou clica em il da Barra de ferra-

mentas Cabegalho e rodapé.

A introducdo de texto processa-se de forma normal como no
decumento. Contudo, hé outros elementos que normalmente
fazem parte do cabegalho & rodapé, tal como & data, o nomero de

pégina, etc., € que sdo inseridos a partlr da Barra
Cabecalho e rodapé.

aiprcha ks Gl i por
Heme cla fiereim.

Rlciern s Pl e zaeitis
P de'f

Inserir varidvels de texto automatico.

B Inserir a nimers da pagina,

El insedr o nimero total de ndginas do documento.
El Configuracia do nimero da paging.

B inserir s data do sistema,

[ inserir a hara do sistema,

Configurachn da paging,

8] Mostrars ocultar o texto do dosumento,

Bl Atribuir o mesma cabecalho & rodapé & secides diferentes,
M Atemar entre cabegalho & rodape.

M Ir para o cabegaiho frodaps anteriar 8 seguinte.

Sair do mode de configuragia do cabagalho & rodapé & regressar a0 como do

documenta,

de ferramentas

Repara que, ao activar o modo
de wvigualizagio Normal, os
cahecalhos o rodapds deixam de
patar visiveis no ecri. Contudo,
continuam & Fer impressod.

Ao activar o mode de visualiza-
ciiv Baguema de impressio,
o cabecalhos e rodapés voltam
Lu estar visiveis,

Por defeito, quer no cabegalho,
quer no rodapd, 18 estdo defini-
das ms tahualpcfes ao centro e &
diveitin. Asaim, hastars pramires
n teeln Tab para deslocar o cur-
Eﬁr para uma destas drops,

| Para seleceionar todo o cabegalho
it bodo o rodapd prime, simulta-
neaments, as teclas Cirle T,
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Fi, £.123

Limite inferior

il

Limite superior I_

Fig, 4,124

Para retirar os nimeros das
phaginag podes recorrer ao
mesmo métado utilizado para
retirar cabegalhos e rodapés.
Vit 0 ponto anterior (5.3).

2?

*Coma eliminar um cabegalho ou rodapé?

Para eliminar um cabegalho ou rodapé;

1. Coloca o cursar sobre o cabegalho ou rodapé € clica duas vezes
no botdo esquerdo do rato.

2. Selecciona o texto ou objectos a retirar e prime a lecla Delete, a
tecla Backspace ou a barra de espacos.

Repara que basta eliminar o cabegalho e/ou rodapé de uma
pagina para, autorgaticamente, também ser eliminado de todas as
outras paginas do documento ou secgdo.

Por vezes, usam-se linhas a separar o cabecalho & o rodapé do
corpa da pagina:

1. Para inserir uma linha depois do cabegalho, clica no bot&o Limi-
tes da Barra de ferramentas de formatagao e selecciona o
Limite inferior (Fig. 4.123].

2, Para Inserir uma linha antes do rodapé, clica no botao Limites
tda Barra de ferramentas de formatagdo e selecciona o Limite
superlor (Fig. 4.124].

5.4 Inseririnumeracao de pégin;
A possibilidade de numerar as paginas e, inclusive, se poder

saber, em qualguer momento, o total de paginas do documento &
uma funcionalidade muito Otil do Word.

Para numerar as paginas:
1. Selecclona no menu Inserir @ opgao Ndmeros de pagina.

2. Na janela Naomeros de pagina selecciona as opcoes pretendi-
das. Clica sobre Formatar para formatar o nimero da pagina
(nomeadamente, o ndmero em que se pretende comegar a
numeragao) (Fig. 4125},

Ou selecciona, no menu Ver, a opgao Cabegalho e rodapé (ver
capltulo anterior).

Mimeros de pdglna

Alirhamentos: : (i
o g
[ Mnstrar riimer na V4 pagna

()2 t

Fig. £.125
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Bala & hora

5.5 lnsering_ata e hora

A possibllidade de poder inserir a data e a
hora num documenta pode ser de grande u_tl1|— i lara; ) do o
dade, em especial se quisermos controlar dife- | oo
rentes (mpressoes do mesmo. 13004

Earsatns depafiveis: 3

i : 00008 [
Para Inserir a data e a hora num documento: AL

lar-4

P A1-2004 16:06
1. Coloca o cursor na posigdo onde pretendes  ||ororamilens

efectuar a insergac. Leani2

1605

2. Selecciona ho menu Inserir a opgao Data e

nuitaloia, | de Jareiro de 2004

e e

B, FORMATAGAD 0O DOCUMENTE

chams: 4
fl'ulnuﬁ [Portuigs)

3 |

o | prusatiear nutametiaments

hora. (Eetoiin. ]

3. Na caixa Formatos disponivels, selecciona o Flg.4126

farmato desejado {Fig. 4.126).

4. Selecciona na caixa ldioma o Idioma em que pretendes visuall
zar a data e/ou a hora (por defeito esta em portugués).

5. Selecciona & caixa de verificagdo Actuallzar automaticamente
se pretenderes que a data e hora sejam automaticamente
actualizadas quando se abre ou imprime o documento. Para
manter estes valores inalterdveis deves desmarcar a caixa de
verificagao.

Ou selecciona, no menu Ver, a opgdo Cabegalho e rodapé (ver
capitulo 5.3.) e, na Barra de ferramentas Cabecalho e rodapé,
selecciona as opgobes adequadas.

5.5, Notas de rodapé e notas de fim )
As notas de rodapé e notas de fim sdo utliizadas para explicar,

somentar au fazer referéncias ao texto ou a gualguer objecto de
um documento,

Marmalmente, as notas de rodapé s3o utilizadas para comenta-
rins detalhados gue aparecem na mesma pagina em que a nota &
inserida. As notas de fim, por sua vez, sdo utilizadas para citagao
de fontes e aparecem no fim da sec¢ao ou de todo o documento.

1. Coloca o cursor na posigdo onde pretendes inserir @ marca de
referéncia da nota de rodapé ou da nota de fim,

2, Selecciona no menu Inserir a opgao Referéncia e, em seguida, a
op;ao Notas de rodapé ou Notas de fim, conforme pretenderes.

3. Relativamente ao Formato, repara que, por defeito, & Formato
de nimero. Contudo, podes personalizar a marca da nota e
seleccionar um simbolo. Para tal clica sobre o botdo Simbolo
|Fig. 4.127,

o de rudapd @ nota de g

Aoestiegha. o p LY L
@iz oot | [ b dopiin 9]
Ot ]

Formisth o= BTkl

Fouimaio do [ |1, 2 5 |

| it et — g
mlw‘mﬁ"ll:ﬂllm_h_.gu_:u:n-m_.__ﬂ

S :

Fig. £127
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4. A= formatactes efectuadas podem repercutir-se a todo ¢ docu-
menta ou apenas a seccao aclual, Esta indicagdo devera ser
dada na caixa de selecgao Aplicar alteragoes a.

5, Para validar a Insergdo da nota de rodapé ou de fim clica sobre
Inserir.

6. O cursor € colocado no fim da pagina, sec¢ao ou documento,
conforme as opgdes efectuadas e podes, entao, digitar o texto.

| ®tomo eliminar uma nota de rodapé ou de fim?

Para eliminar uma nota de rodapé ou de fim basta colocar o ¢ur-
sor sobire a referéncia respectiva e clicar na tecla Delete.

A eliminacdo de uma nota de rodapé ou de fim cujo formato
seja numérico faz com que todos as nimeros das natas subse
quentes sejam actualizados automaticamente.

Par exemplo, se eliminares a nota de rodapé com o ndmero 4,
de Imediato a nota cujo nomero era & passa a 4, a que era namero
6 passaa 5 e assim sucessivamente,

fnms e siaen,
Onkw wbirs. .

Tt bty '

6. OPERACOES COM IMAGENS E OUTROS OBJECTOS

Fodemos enriguecer um documento através da insergao de
diversos objectos, nomeadamente Imagens, simbolos graficos,
sons, et

O Word disponibiliza alguns destes tipos de objectos através da
sua galeria de imagens denominada Microsoft Clip Gallery, mas
também podes utilizar objectos provenientes de outros programas
de aplicagao.

Daos varios objeclos gue podemaos inserir num documento
vamos abardar detalhadamente o uso de Imagens, caixas de texto,
formas automaticas e WordArt,

# = -P\
6.1 Inserir imagens existentes no ClipArt |
1. Selecciona, ho menu Inserir, a opgan Imagem (Fig. 4.128).

2, Selecciona a opgao Clipart. E visualizada a janela Inserir ClipArt.

3. Na caixa Procurar digita o nome ou expressao gue descreva o
ciip [Fig. 4.129).

(T ————
R A e TR T4 i 3 . a eat {
R | Podes restringir a pesguisa @ uma colecgao especifica de ¢lips,

Fig. 4129 seleccionando uma das cpgoes da calxa de selecgao Procurar em,

LN

A

B, FORMATAGRO (0 DOCUMERTD

Podes restringir a pesquisa a um tipo especifico de ficheiro mul-
timédia, selecclonando uma das opgbes da calxa de selecgdo
Os resultados devem ser,

4. Clica sobre I para efectuar a pesguisa (Fig. 4.129).

5. Na caixa Resuitades, posiciona o cursor do rato sobre o clip
desejado.

8. Clica no batdo esquerdo do rato para inserires o clip.

e vl T plismargis

Qu prime o botdo direito do rato para aceder ao menu de acesso
rapido & oplar por uma das possibilidades apresentadas na
janela.

7. Clica sobre W mernsaom para aceder a uma vasta galeria de
ohips.
-

6.2. Inserir imagens existentes num ficheiro

1. Selecciona no menu Insesir a opcao Imagem.

2. Selecciona a opgao Do ficheiro,

Calia ende deves indicar a localzago do fichaira que
pratendes naarnr,

2] Listagem dos fichelros existentes na lacalizagan
seleocionada em L.

El Mome do fichelro & inserir,

||k [
o ; s =
T e Feirak N oo an g o o el bt [

EY Tino de ficheiros visualizados.

Fig. £.130

Fig 4131

3. Valida a insergdo da Imagem clicando sobre Inserir ou premindo

atecla Enter, Por vezes, depnis de ingerir wma
imagem ou outro objeeto, o texto
Na caixg Ficheiros do tipo, optanda por Todos os ficheires, sdo | fica desformatado,

listados todos os ficheiros existentes na locallzagdo seleccionada, Mo te preocupeal
A geguir vais aprender a for-

matd-lo de forma yue todo Ggue
exactamente no sitio protendido,

Optando por Todas as imagens, sdo listados os ficheiros gue
sajam reconhecidos como imagem.

Mas restantes opgdes, apenas sdo listados os ficheiros do tipo
correspondents,
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Podes Inserir varios tipos de ficheiros no teu documento, nameada-
mente:

» Extensao .emf (Enhanced metafile)

s Extensao .gif (Graphics Interchange Format)

« Extensdo .Jpg (Joint Photographic Experts Group)

s Extensdo .png (Portable Network Graphics)

s Extensbes .bmp, .fe, .dib (Microsoft Windows Bitrmap)
« Extensao .wmf {Windows Metafile Graphics)

« Extensdo .tiff (Tagged Image File Format)

« Extensdo .eps (Encapsulated PostSeript)

6.3. Eliminar imagens ou qualquer outro objecto

1. Selecciona o phjecta a eliminar.

2. Prime a 1ecla Delete.

—
6.4, Formatar imagens’
Depois de inserida, a imagem pode ser colocada em qualguer
parte do documenta, redimensionada e alterada em varios aspec-
tos, nomeadamente cor, contraste, luminosidade, comorno, etc.

Redimensionar a imagem

1. Posiciona o cursor sobre a imagem e clica no botao direito do
rato. Repara nos pequenos guadrados que Surgem nos limites
da imagem — Quadrados de redimensionamento.

2. Clica sobre um destes peguenas quadrados (repara coma o cur
sor muda de forma) e, em seguida, prime o botao direito do rato
arrastando-o para o lado pretendido. Durante esta operagao, a
imagem fica delimitada por uma linha ponteada indicando o seu

tamanho.
Uuadracos de
redmensioramanto

T T TN,

;
&, DPERAGOES COM IMAGENS E OUTROS BRIECTDS o]

Formatacao recorrendo a Barra de ferramentas Imagem

0 Word disponibiliza uma barra de ferramentas especifica para a

formatacao de imagens — Barra de ferramentas Imagem.

Fig.4.133

Aceder & janala Inserir imagem.
Aceder 88 opgdes de controlo de cor.
Aumentar contraste da Imagem.

EX Diminuir contraste de imagem.

H caniralo de luminasidade.

B pefinir o tipo de linha.

Bl aseder 4 janels Comprimir imagem,

M aceder as opgbes de moldagem da texto,
M nceder & jansla Formatar imagem.

@ pefinle cor transparente para o objecio seleccionaco.

[ activar fung@o Recortar que pennite cortar ou eliminar B Repor a imagem, em termes de formatagoes, Lal coms

partes da imagem.
Rodar (magem para a esquerda.

Formatacao recorrendo a janela Forma-

se Brcontrava lGgo apds ter sido. inserida.

tar imagem [romr g ]

Cores e lbhas | Tamanno | u:.uféi}ygn T T
1. Selecciona & imagem. | Frserchinmerts —— -
o - -

2, Sglecciona no menu Formatar a opgao Ima- "
gam Tranggiardncla [ 2

Ou clica duas vezes no botdo esquerdo do rato.

Ou primé o botdo direito do rato para aceder ao
menu rapido e selecciona a opgao Formatar
Imagem.

Nos separadores existentes na janela podes

2 [BFEE]

pstihogh | A

_——

Tartanta foat |

seleccionar varias opooes para formatar @ ima-

gem nue inseriste no documento,

[Ccanenti
Fig 4136

r

- P .
Coma colocar uma imagem no meia de um texto?

Quando Inserimas uma imagem, ela fica posicionada entre 0
texta, abrinda, para tal, um espago. Contudo, apesar de a conse-

Buirmos redimensionar, ndo a podemos envolver no texto, ndo é
verdade?

1. Selecciona a Imagem e acede a janela Formatar imagem,

2. No separador Esquema selecciona o Estilo de moldagem pre-
tendida.

PrEgR1E

outros nhjeetos parva formar win
Cunien olijects. Para tal, com oa

ajuda da tecls Ctrl, seleceiona-
E—IJH o, depois de premives o botéo
| direile do roto para acedcres ao
| menu de acesso ripida, selec-
| ciona 1 opglio Agrupar,

Y PR

iPud-.-.u AErupar imagens ou
i
|
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Tou agam o g B
e

Flg. 4.138

[17a)
Bt

[]inreselinhas " Tamanha ] Esrpuema || Imagem—f; Caina de Leto n \wieh I
E ~ - —

stilo de moldagem —— T = e e T A

Erlchacomotexto Rectangular  Justo  Alrdsdotexto A frente do texto

shmhemento horlzontal —————————————— o .
Oesguerda O garteo O pirsta ® oubres

o1 L'.Cmse{a.r J

Fig. 4.135

Em linka com o texto, Ao deslocar a Imagarm -] crigdn um espago para eia. a
lexto & colocado numa dmea sugerior g inferior & da imagem.

A Rectangular. O lexto ajustase, contomanda & imagem sob a fonma oe urm rac-
sangulo.

Justo. D texto adaptase, o mals possivel, ans limites da imager.

Atras do texto, A irmagem & colocaca airas do texto,

B A trente do texto, & imagem & colocada @ frente do fexto, deixando este e
eatar vishvel

b e i e et 3 G e e
ks

Fig. 4.135

wiakn

Fig. &.137 Flg. & 140

Podes ainda aceder a mals opgdes de formatagao clicando no
hotac Avangado.

B. OPERACOIES COM IMABENS E OUTROS DRJESTOS

6.5. Manipulacao de outros objectos.

Caixas de texto

A semelhanca das imagens, as
caigas de texto podem ger deslo-
carlan, redimensiinadas, copia-
dus, mevidas, eliminadas, ete,

530 caixas onde podemos inserr texto, imagens, tabelas, grafi-
cos ou outros obiectos. Contudo, as caixas de texto sao considera
das objectos e, portanto, tém caracteristicas especificas,

(Ver ponto 6.4, — Formatar ima-

Inserir o),

1. Selecciona, no menu Inserir, 8 opgao Caixa de texto.

Du clica sobre o botdo ) da Barra de ferramentas Desenho,

2. Clica na posicao onde pretendes iniclar o desenho da caixa de
texto & arrasta o curser até que esta tenha a dimensado dese-
jada,

Para digitar, editar e farmatar testo dentro de uma caixa de texto,
deves proceder tal como se se tratasse de um documento normal.

RN R
il AT

Formatar

1. Posiclona o cursor sobre uma das linhas da caixa e clica no  mga
botao esquerdo do rato, seleccionando-a.

Caixa de texhe

2. Selecciona no menu Formatar a opgdo Caixa de texto.

Qu clica no botao direito do rato 2, no menu de
acesso rapido, selecciona a opgdo Formatar geessessscaesse

caixa de texto [Fig.4.142], | Despartas Radicnis :ﬂ‘:
Ou clica duas vezes (duplo cligue) no botdo ’j:;"L':_x: it

esquerdo do rato. Ela::;a;:m WA

= . tlergulbs e '

Entre as véarias opgoes da janela Formatar - RTT ordam '
caixa de texto, no separador Cores e linhas - Paintball T kR e ke
podes definic uma cor para o preenchimento, se (L oo oo predsinge: des formes sutamitcas
pretendes gue a caixa tenha ou Nao contorno 2,  Fg b1 Frrmabar zeind da ceate, |
em casg afirmativo, especificar uma cor, etc. Hiperbangio
, — - S = -

i'[umn cnlm:ar,ladua!ad.u.‘lmagleﬁ;f,'e.mdn? el )

Esta operagdo &, de facto, facilitada com a utilizagdo de caixas
de texto,

Podes inserir o texta numa caixa de texto e, em gualquer um
dos lades, a imagem pratendida,
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" Canexies
33 Formas slementares »
Setas largas b

: Fluxograma r
el Esirelas e faivas ¥
W Chamadas 4

Mais Formas automaticas. ..

p‘/ﬁﬂ//////:«'///l'//ﬁ/xy
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e
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2
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Fig. 6146

Para garantir que, deslocando a caixa de texto, a imagem a
acompanha, pades seleccionar a caixa de texto e a Imagem (nao
te esquecas de utilizar a tecla Ctrl} e, no menu de acesso rapido,
seleccionar a opgao Agrupar.

Desportos Radicais

- ApaDelta

- DParapente

- Canoagem
- Mergulho

- BTT

= Painthall

Flg.4.143

Formas automaticas

O Word disponibiliza um conjunto de formas hasicas prontas a
serem utilizadas nos nossos documentos.

Inserir

1. Selecciona no menu Inserr 2 opgao Imagem e, em seguida, a
opcao Formas autométicas.

Ou clica sobre o botao MUSMMEAESL da Barra de ferramentas
Desenho.

2. Saiecciona a Forma automatica pretendida [Fig. 4.145),

Estrelas = [wikme * X

Fig. 4145

3. No documento, clica na posigdo onde pretendes iniciar o dese-
riho da Forma avtomatica & arrasta o cursor até que esta tenha
a dimensao desejada [Fig. 4.148].

H

T

_Iitttdl

Formatar

Para além das formatagdes normais, idénticas as das imagens
e caixas de texto, numa Forma automética também podemos
escrever e formatar o texto.

Para tal:

1. Selecciona a Forma automética e clica duas vezes sobre a sua
area interior,

Ou apés seleccionares a Forma automatica, clica no botdo direito
do rato e, no menu de acesso rapido, selecciona a opgao Adi-
cionar texto.

2. Digita o texto pretendido.
Repara na “bolinha” verde situada no cimo da forma automa-

tica. Clicando sobre ela, o rato muda de forma e podes rodar a
forma automatica para o lado que pretenderes.

Clicando sobre o vértice amarelo, podes alongar ou mudar a
direccaa, neste caso, do prolongamento da nuvam.

 WordArt)

Recorrendo ao WordArt podemos inserir texto decorativo no
nasso documento.

Na galeria de estilos disponiveis, podemos optar por criar texto
sambreado, distorcide, com varias cores, e,
Inserir

1. Selecciona, no menu Inserir, a opgdo Imagem e, em
seguida, a opgao WordArt.

6. (PERACIES COM IMAGERS E DUTROS OBIECTAS
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Fig. &.147

Talrby oo ‘W dird

] T

Ou clica sobre o botao @l da Barra de ferramentas Desenho, | [ms|yorihgwse .

2. Na Galeria de Wu.lrdArt seleg:clon.a o E_Stﬂo desejado e clica it Wl Art etk w5021 —ll "i
sobre OK para validar a opcao feita (Fig. 4.148). o I;ﬂ'l VT Py I"'N"rlﬁ.n! i W

3. 2111 f;sﬁﬂ?:ﬁ:ﬁl}:ﬁi{ WordArt digita o texto pretendido e ._WF-“ i Hﬂ'ﬁﬁ_ M”'ﬂw‘ | _; ﬂ?
Cada estilo tem um tipo & tamanho de letra predefinidos 1&?’%“_ _5 ;|

mas gue podes alterar. : 20 o [ Goeis ]

- — Y 01103
e f 1
Desportos Radicais ‘
|
Fig. &.149 3=

80)




7. OPEAAGOES COM TAEELLS

Formatar 7.1. Inserir uma tabela

0 texto inserido através do WordArt € tratado pelo Word comao um
objecto, Assim, tal como uma iMagem au calxa de texto, pode ser redi-
mensionado, deslocado, alterado em lermos de cor, contarnos, ete.

Técnical

1. Pasiciona o ponto de Insergao onde desejas inserir a tabela,
Repara que, a0 seleccionar o texto, fica visivel a Barra de ferra-

2. Selecciona, no menu Tabela, a opgao Inserir
mentas WordArt. s

sepuida de Tabela.

fﬂhwﬁehﬁgj!%%.:u:_..:w AT

N&gmd&;ulms . 3!5 g @

3. Digita 0 nimero de colunas previstas
{Fig. 4.152].

4, Digita o nGmero de linhas previstas.

5. Indica a largura pretendida para as colunas.

Optando pela largura Automatica, as colu- ométicy @ janela

nas terdo igual dimensac ocupando toda @ lar | sl de tabeisr: Tabels cemarebss.{Eprmotago autamtica.., |
gura do documento, s RN e T ] §

6. 0 botao g autamatica,., | pgrmjre.tg ace-

der a janela Formatagao automatica da | i S
tabela [Fig. 4.153] onde podes seleccionar -q:t?f#fd‘msmd““at

uma das formatagbes definidas. CA T =

Fig.&.160

A aplicagio de nlpumas forma- | Aneder 4 janela Galeria de WordArt pars ingsaer texta,

tiedes, nomeadamente a forma A scecer & janels Editar texto do WordArt,
¢ u moldagem de Lexto, depende

o eetilo do WordArt que tenhps El Aceder @ janela Galeria de WordArt, permitindo alterar o estilo anteromments
wacelhide, escolhido,
Apeder & janela Formatar WordArt onde podemas saleccionar afeitos de cor, :
b | f Ll

7. Clica sobre OK para inserir a tabela. Flg.£.152

Formatacio automdtica da tabela

preenchirnemo, redatinir tamanhos & o tipo de moldagem, :qu:_ o=l AN T
Tod tikes o
B escalnar uma forma para o texta. Lm c-sdl:_ssm s tab :
lpes gl babebad 0
[ Econther a moldagem do texda, e A
Tebels coiarida 2
Calooar as Ietias com & mesma altura, { TEM cokrica 3
Tabel ool
B colocat texko na vertical. ] Tﬂ: Eﬁwﬂ::ﬁé
i Tabala com colunas 3
) El niinhamenta do WordArt, Tekinhs vt oo &
[ Espagamento de caractares. Tabela coin cokinas & v
sfa com efatas . I__lDdﬁcal...J
Tabeis com efetos 30 3 it
Tabela com grelha Predeliicio...,
PrévisusizagBa . 0 ED TR

7. OPERACOES COM TABELAS

Uma tabela & constituida por um conjunto de linhas e colunas &
Fig 4161 Célula - resulta e Inercen 3 ntercepgao de uma linha com uma coluna damos o nome de _
i e urma CTRE Camuma [R=ITR esiula, le : oY

[#] Linhas detleugn [¥] i linha'
as células Ll 3 i i inhe
A5 (abelas permitem organizar | Podemos Introduzi texto e imagens em cada uma d ¢ Eitimbe et B e
texto & mulros objectos em eolu- | QuE canstituem a tabela e modificar facimente o seu conteddo. .! at || J
! 3 ) i ; = K Cancelar
'r:ji”:;“':,_ﬁ” e 2 Este capitulo & de tal forma importante que o Waord tem na sua .
Barra de menus uma opgao especiiica para o tratamento de tabelas. ; Fig. 4,153

A g ]
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Fig. &15&6 Geasphas mite xlernar

Mo te esquecas de utilivar o
tecla Ctrl para seleccionar o
texto nao eontigua.

Técnica IT
1. Posiciona o ponto de insercao onde desejas inserir a tabela.

2. Clica sobre o botao ﬁ (Inserir tabela) existente na Barra de
ferramentas Padrao e selecciona, arrastando o rato, as linhas e
colunas pretendidas [Fig. 4.154}.

Técnica I
1. Posiciona o ponto de insercdo onde desejas inserir a tabela.

2. Selecciona, no menu Tabela, & opcac Desenhar tabela.

Ou clica sobre o botdo & (Tabelas e limltes) existente na Barra
de ferramentas Padrao.

Repara que a Barra de ferramentas Tabelas e limites foi activada
[Fig. 4.155]).

|r-4[|l'lu- e limites

!rl'i;f.:I| i)

3. Arrasta o cursor do rato para desenhares o limite exterior da
tabela,

4. Arrasta o lapis na vertical e na horizontal, desenhando linhas
que definirao, respectivamerte, as linhas e as colunas.

Fig. 4157 Leserhar inhaes Fig. 4168 Desenhar colunas
7.2.Inserir informacdo natabela

Como |a Tol referido, em cada uma das células podemos digitar
texto, Inserir imagens, texto do WordArt ou qualquer outro objecto,
tal como o fazemos, normalmente, no documento,

Para tal basta colocar o ponto de insergdo de texto na célula
pretendida e digitar o texto ou inserir o objecto.

Para te deslocares entre as células podes utilizar a tecla Tab e
as teclas de direcgan,

Para seleccionar lexto numa tabela deves proceder da mesma

HHEFHEREEECTTECEELTLL0 0002

LEEELELLLL
Sehbabbane

7.3.Seleccionar uma tabela N »

1. Posiciona o cursor do rato sobre a alea de movimentagéo de
tahela situada no canto superior esquerdo da tabela. Repara
que o cursor fica com a forma de uma seta de guatro direcgoes
[Fig. 4.159).

2. Clicar no hotdo esquerdo do rato.

7.4. Seleccionar linhas e colunas

Linhas

1. Posiciona o cursor no lado esquerdo, exterior & tabela, e prime
o hotdo esquerco do rato.

Para seleccionar varias linhas, situadas em posigoes contiguas,
basta arrastar o rato até gue todas estejam seleccionadas ou utilizar
as teclas de deslocamento L] e 17| ou, ainda, premir a tecla Shift
e clicar na area exterior esquerda da altima linha a seleccionar.

Se as linhas a seleccionar ndo forem contiguas, depois de selec-
cionar a primeira, deves premir @ tecla Ctrl & clicar na area exterior
esquerda de cada uma das linhas a seleccionar.

Desportos Radicais Desportos Radicais
Tiga |  Homs
[ A | e
Ar Asi Deba
#l
T T
'Ir:r- ] Tazadn
_ _thm ik ¥ s Tncn i
Fig. &180 Apenas uma inha Fig.d. 141 Linhas conliouas sele
selsccianada, cionatlss

Colunas

1. Posiciona o cursor na parte superior, exterior a tabela, e prime o
botdao esquerdo do rato,

Para seleccionar vérias colunas, situadas em posicbes contiguas,
basta arrastar o rato até que todas estejam seleccionadas ou utilizar
as teclas de desiocamento [*] e [2] ou, ainda, premir a tecla Shift
& clicar na area exterior superiar da Gitima coluna a seleccionar.

Se as colunas a seleccionar nao forem contiguas, apds selec-
clonar a primeira, deves premir a tecla Ctrl & clicar na drea exterlor

41 Desportos Radicsis
[SEESEE.
Fig. £.15%

Depois de seleccionada, ump
tabela pode ser copiada ou
movida. Para tal, podes recorrer
s mesmas téenicag que urilizas
nas imagens,

Fig. &.142 L1
seiece unar:

?r.m'.lr:r.-:"

Hsa Deka

Cernagen

Wegdn
Rafrs,

——

Fig. 4163 Apenas uma coluna selec

maneira gque o fazes para 0 1exto que esta fara da tabela. a0 ; .
superior de cada uma das colunas a seleccionar. cenads
j| - F‘:
8 —e fiss
Sl
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Purn inserir mais do gque vma
linha deves seleccionar o
numere de linhas iguol no gue
protendes nserir o, em segnida,
execular wm dos procedimentos
referidos,

Pary inserir mais do que uma !
coluna devez seleceionar o
nimern de colunas igual ao gue |
pretendes ingerir ¢, em seguida, |
executar um dos procedimentos !
referidoms.

A

7.5. Inserir linhas "
1. Selecciona a linha acima da qual pretendes inserir @ nova linha,

2. Prime o botdo direito do rato e, no menu de acesso rapido,
selecciona a opgao Inserir linhas.

Ou clica sohre o botéo & (Inseri¥ linhas} existente na Barra de
ferramentas Padrao,

Ou selecclona, no menu Tabela, a opgao Inserir e, em seguida, &
apgan Linhas acima ou Linhas abaixo (Fig. 4.164).

ﬂ Desarhar tabela
Inserlr Tabela.
Ehminar Colunas & esauerda
Farmatacho automatica da tabels, Couras & dreta
Conweriar "a  Linhas goma:
Grdenar... ¥4 Linhas abain
Pregrisdaces 4 Eabela, . o Calas..

Py £.164 -

Para inserlr uma linha no fim da tabela também podes optar por
posiclonar o cursor na (ltima célula da tabela e premir a tecla Tab.

7.5. Inserir colunas

1. Selecciona a coluna a esguerda da qual pretendes Inserir a
nova caluna.

2. Frime o botdo direito do rato e, no menu de acesso rapido,
selecciona a opgao Inserr colunas.

Ou clica sobre o botao il (Inserir colunas) existente na Barma de
ferramentas Padrao.

Ou selecciona, no manu Tabela, a opgdo Inserir &, em seguida, a
appdo Colunas & esquerda ou Colunas & direita [Fig. 4.165].

Dezenhar tabela

Tresrt N L [ Rt
Elirrinar * r’l Chlunas s gaquerda
Formatatin akomética da tabsl,, M8 Cobess 4 gt
Craneerter » Linhas geima
Grdenar,., 3 Linhas abata
Progeeclares databels, I

i o

Fig, 4,185
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7.7.Copiar e colar linhas e colunas

Linhas
1. Selecciona a linha ou as linhas a copiar.

2. Prime o botdo dirgito do rato e, no menu de acesso rapido,
selecciona a opgaa Copiar.

Ou selecciona, no menu Editar, a opgao Coplar.
3. Selecciona a linha acima da qual pretendes Inserir a linha copiada.

4. Prime o botdo direito do rato e, no meny de acesso rapido,
selecciona a opgao Colar linhas [Fig. 4.166],

Ou selecciona, no menu Editar, a opgac Colar linhas,

Colunas
1. Selecciona a coluna ou 8s colunas a copiar.

2. Prime o botdo direito do rato e, no menu de acesso rapido,
selecciona a opgac Copiar.

Ou selecciona, no menu Editar, a opgao Copiar.

3. Selecciona a coluna & direita da qual pretendes Inseflr a coluna
copiada.

4. Prime o hotdo direito do rato &, no menu de acesso rapido, selec
ciona a opgao Colar colunas [Fig. 4.167].

Ou selecciona no menu Editar a opgao Colar colunas.

Copiar
T Colar coluniss 4
1,'._.- Colar como kabela anibhada

1 Inserr colunas
Edrinar criunas
Ui cethdas
Hi Cistituir Inhas uniformeements
§  Distribur cobras unformements:

B Limites & combeeado,.

Orientacdo do bexto:..
Alirteamenitn de céhlas »
fiustar sktomatico ¥

Propriedades da tabels. .

7. CPERACGES COM TABELAS

Crorhar

Gl copar
ol Inhas 4
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= Inserk linbas

Edminar lirhes
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Diskriadr inhas uniormsments
Dibstyftear cobinas crifarmaments
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Fig. 4.168

Para eliminar (limpar) apendio.

eontetdo de nma ou mais eflulas,

deves seleccionar as células &

limpar e premir a lecla Delete.
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7.8. Eliminar linhas e colunas

Linhas
1. Selecciona a linha ou as linhas a eliminar.

2. Prime o botao direito do rato e, no Menu de acesso rapido,
selecciona a opgao Eliminar linhas.

Ou selecciona, no menu Tabela, @ opgao Eliminar seguida da opgao
Linhas.

Colunas
1. Selecciona a coluna ou as colunas.a eliminar.

2. Prime o botdo direito do rato e, no menu de acesso rapido,
selecciona a opgao Eliminar colunas.

Ou selecciona, no menu Tabela, a opgao Eliminar seguida da opgac
Colunas.

7.9. Eliminar uma tabela %

1. Clica sabre uma célula qualguer da tabela.

2. Seleceiona, no menu Tabela, & opgao Eliminar seguida da opgao
Tabela.

Desernar bageln

P Formebasio autcmatica da tebela...
A Frooredades da pabel. .,

&

Flg. 4.189

._7.10 Alterar altura das linhas e largura das colunas

Linhas

Técnica 1
1. Selecciona a linha au Winhas as quais pretendes alterar a altura.

2. Prime o botdo direito do rato para aceder ao menu acesso
répido e selecciona a opgad Propriedades da tabela.

Ou selecciona, no menu Tabela, a opgao Propriedades da tabela.

3. No separador Linha [ndica a altura pretendida para a linha
(Fig. 4.170].

%

Técnica IT

1. Posiciona o cursor sobre o limite inferior da linha de forma que
cursor figue com o formato <= (Redimensionar vertical).

2, Arrasta o cursar, para cima ou para baixo, conforme  pretendas
aumentar ou diminuir a altura da linha.

Colunas
Técnical

1. Selecciona a coluna ou colunas as quais pretendes alterar
a largura.

2. Prime o botdo direite do rato para aceder ao menu acesso
rapido e selecciona a opgao Propriedades da tabela.

0u selecciona, no menu Tabela, a opgao Propriedades da tabela.

3. No separador Coluna indica a largura prelendida para a coluna
[Fig. 4.171).

Técnica I1

1. Posiciona o cursor sobre a limite direito da coluna de forma que
o cursor figue com o formato +|+ (Redimensionar horizontal).

2. Arrasta o cursor para a esquerda ou para a direita, conforme
pretendas aumentar ou diminuir a largura da coluna.

7.11. Unir e dividir células

Unir células

1. Selecciona as células a unir.

2. Selecciona no menu Tabela a opgac Unir células (Fig. 4.173).
Ou selecciona no menu de acesso rapido a opgao Unir células.

Ou clica sobre o botdo [@ da Barra de ferramentas Tabelas
e limites. )

0Ou clica sobre o botdo ﬁ (Borracha) da Barra de ferramentas
Tabelas e limites €, em seguida, arrasta a barracha pelos
limites a apagar.

1. DPERAGOES COM TABELAG m

Depois de teres preenchide a
tabela podes formatd-la de medo
que todas as linhas tenham a
megme altura ¢ todas as colunng
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Dividir células

1. Selecciona as células a dividir.

2. Selecciona no menu Tabela a opgdo Dividir células.

Qu selecciona, no menu de acesso rapido, a opgao Dividir células.

Qu ¢lica sobre o botdo [§# da Barra de ferramentas Tabelas e limi-
tes.

Qu clica sobre o botdo ﬁ (Desenhar tabela) da Barra de ferra-
mentas Tabelas e limites e, em seguida, arrasta o lapis na ver-
tical ou na horizontal criando assim novas células.

l B F FA células unidas,

B células divididas.

Fig. 4178

.7.12. Orientacao do texto

1. Selecciona a célula ou células que preétendes farmatar,

2. Selecciona, no menu de acesso rapido, a opgio Orlentagao do
texto,

Ou clica sobre o botéo ui existente na Barra de ferramentas
Tabelas e limites.

3. Na janela Direcgao do texto - Célula de tabela, clica scbre o rec-
tangulo correspondente & orentacao pretendida [Fig. 4.176].

7.13. Alinhamento das células

1. Selecciona a célula ou células a formatar.

2. Selecciona, no menu de acesso rapido, a opgdo Alinhamento de
células.

Tolebmart o superios L Y PIp——ryy

Ou clica sobre o hotdo Bl existente na Barra

Adaihamanda segsno 4

erzerils renis; dreila
g z . de ferramentas Tabelas e limites.

3. Clica sobre a quadiicula correspondente ao
o e sbabd e el i alinhamento pretendido.
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"7.14. Ordenar tabelas

Técnical

1. Selecciona a tabela a ordenar ou clica sobre uma das suas

7. OPERAGOES COM TABELAS

células.
2. Selecciona, no menu Tabela, a opgao Ordenar.

3. Na janela Ordenar (Fig, 4.179) selecciona a ardenagao pre-
tendida.

Técnica 1l

1. Selecciona a tabela a ordenar,

2. Clica sobre os botdes édi (Ordenar ascendente} ou [Zk

(Ordenar descendentemente] da Barra de ferramentas
Tahelas & limites.

7.15. Aplicar limites a uma tabela Y

1. Selecciona as células a que pretendes aplicar os limites.

2. Selecciona, no menu Formatar, a opydo Limites e som-
breado.

Qu no menu de acesso rapldo selecciona a opgdo Limites e
sombreado.

3. No separador Limites selecciona as definigoes pretendidas
[Fig. 4.180).

Fhviam
P e o, ol e
a1 bt

0= procedimentos para aplicar limites a uma tabela sao

semelhantes aos |4 abordados no Capitulo 4.3 - Limites Fig.4180
do paragrafo.

Tratando-se de uma tabela, no bolao de selecgdo Aplicar a tam-
bém sao consideradas as opgoes Celula e Tabela,

7.16. Aplicar sombreado a uma tabela N

1. Selecciona as células a que pretendes aplicar o som-
breado.

2. Selecciona, no menu Formatar, a op¢ao Limites e som-
breado.

Ou no menu de acesso rapido selecciona a opgao Limites e
sombreado.

3. No separador Sombreado selecciona as definigoes pre-

tendidas (Fig.4.181).

Os procedimentos para aplicar sombreado a uma tabela
sa0 semelhantes aos ja abordadas no Capitulo 4.4 - Sombreado.

Tratando-se de uma tabela, no botdo de seleccdo Aplicar a
também sdo consideradas as opgbes Célula e Tabela.
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E Processamento de texto

T TrSCE——

6. Personalizacdo de estilos e modelos|

BX

Na final desta subunidatle deveras ser tapaz de

= Utilizar os varios estilos e modelos.

= Introduzir figuras, graficos, imagens para criar designs
de paginas.

» Criacao de indices automaticos.
» Criar formularios de cartas com impressao em série.

» Automatizar enderecos.

» Enderecar e imprimir envelopes e etiquetas.

6.1. Criacdo de designs para paginas [templates)

Em qualquer processador de texto existem modelos de docu-
mentos previamente configurados quanto a sua estrutura e/ou for-
matacdo, que podem ser utilizados quando gueres criar varios
documentos do mesmo tipo. E o caso das cartas, dos faxes, dos
relatérios, dos sumdrios, dos formularios, das fichas de trabalho,
etc, Podes utilizar os modelos (templates) propostos pelo proces-
sador de texto, procurar novos modelos na Web ou podes crid-los
tu proprio.

Para utilizares um modelo existente deves:

> abrir um novo documento do Word;
> abrir o Painel de tarefas de ajuda; e

> seleccionar no menu Modelos a opcao No meu computa-
dor...

Abrir-se-a entao a janela que podes observar na figura 1 e onde
sao apresentados os modelos (templates) existentes para diferen-
tes tipos de documentos: cartas, faxes, memorandos, paginas Web,
publicacoes diversas, relatérios e outros documentos.
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m Janela Modelos.

Quando seleccionas um modelo - «Carta profissional», por
exemplo - o processador de texto apresenta-te uma pré-visualiza-
¢ao do documento.

Para criares um novo documento neste modelo tens de:

> seleccionar o botao Criar novo documento;

> clicar em OK.

Abre-se entdo um novo documento tipo carta profissional onde
apenas teras de preencher os campos que sdo definidos para
serem preenchidos com dados especificos (nomes, moradas, etc.)
e os espagos dedicados a escrita livre.




Depois de preencher todos os campos, podes guarda-lo
como um documento do processador de texto &, de seguida, im-
primi-lo.

Se quiseres crlar um modelo préprio — para os teus sumarios ou
para as fichas de trabalho - deves;

> criar um documento-base para servir de modelo, com a
configuragéo e a formatacao que desejares, que deve con-
ter apenas 0s elementos comuns a todos os documentos
novos que serdo criados a partir dele (no caso dos Suma-
rios, devera ter apenas Licdo n.¢, Data: e Sumdrio:);

> guardar esse documento base como Modelo de docu-
mento (menu Ficheiro = Guardar comao...), como mostra
afigura 2.

@ Janela Guardar como... = Modelo de documento.
Mo campo Nome de ficheiro: deves digitar o nome escolhide {aSumarias}.

Guardar como
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A partir deste momento, criaste um novo maodelo de docu-
mento, com configuracio de pagina e formatagao proprias, desig-
nado por Sumadrio, a que podes aceder utilizando os procedimen-
tos descritos na pagina anterior para 0s modelos ja existentes.

Como ja se disse, esta funcionalidade & muito interessante para
documentos gue se editam frequentemente como cartas, faxes,
memorandos, fichas informativas, relatérios, formularios simples,
holetins informativos, pequenos jornais, fichas de trabalho, etc.

Outra das funcionalidades interessantes de qualquer processa-
dor de texto é a da utilizacao do assistente (Wizard) que te formula
perguntas para 2 elaboragao de qualquer documento,

Por exemplo, se quiseres elaborar um relatério com a ajuda do
assistente, deves:

< abrir o Painel de tarefas de ajuda e clicar nas opgdes Mode-
los e No meu computador;

> seleccionar As-
sistente de

i i i e
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E Processamento de

O Assistente de memorandos inicia entdo uma fase de per-
guntas sobre:

> o estilo;
> o titulo;
> os cabecalhos;
> o destinatario;

~ 05 campos;

Janela

Assistenta de
memorandos.

> os cabecalhos e rodapés;

Assistente de memorandos

L —\ Iniciar

| Estilo

Este assistente cria um orando de
Tkl ‘ acordo corm as suas p,r;ferenmas. P

Cabecalhos
Destinatario
Campos de remate
Cabegalho/Rodapé

Concluir

até chegar a conclusao do modelo do documento, o qual sera,
finalmente, mostrado para ser completado com texto livre.

Teras apenas de responder e clicar em Seguinte > para per-
correres todas estas fases.

1. Cria um modelo para uma ficha de leitura com as
seguintes entradas:

 Verifica os feus conhecimentos e competéntias

- nome do autor;

- nome da obra;

- data;

- local da publicagao;
— editora;

- n.de paginas;

- resumo;

inserindo cada uma das entradas numa célula de uma
tabela.

wj wj wj

« w w w
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1 DE TEXTO

A verificagio orlogrifica & efec-
tuada tendo em conta o idioma
definide para o documento,

War Cap. 8.2),

J

8. OUTRAS FUNCIONALIDADES DO WORD

8.1 Ortografia e gramdtica

Para além das varias funcionalidades, o Word permite ainda
criar documentos isentos de erros, |5to porque nos permite verifi-
car e corrigir, ortograficamente, o texto que digitarmos.

A correcciio ortografica pode ser feita automaticamentie, a
medida que vamps digitando o texto, ou pode ser efectuada ape-
nas quando o solicitarmas. Para te certificares de gue a verifica-
¢ao automatica da ortografia e gramética estd activa:

1. Selecciona, no menu Ferramentas, a opgdo Opgies.
2. Selecciona o separador Ortografia e gramatica. (Fig. 4.182)

3. Selecciona as calxas de verificagao Verificar a ortografia ao
escrever ¢ Verificar a gramatica ao escrever,
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Figy, 4. 182

Ao escrever uma palavra, o Word verifica se ela existe no dicio-
nario active e, caso ndo conste, a palavra é assinalada com um
sublinhado ondulado a vermelho, como indica¢do de possivel erro
ortografico. No caso de o Word detectar possivels erros gramatl
cais, a palavra € sublinhada a verde ondulado.
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Corrigir uma palavra

Para comrigir uma palavra directamente, basta posicionar
sor sobre a palavra e premir o botao direito do rato,

B, OUTRAS PUNCIONALIDADES 0O WIORD

O Cur-

Mo menu de acesso rapido & visuallzada uma lista de palavras
gue o Word sugere para substituir a palavra errada. Para efectuar a

correccdo clica sobre a palavra adequada,

Se nao pretenderes efectuar a correcgdo, podes retirar o
nhado & palavra, seleccionando a opcéo Ignorar tudo.
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Fig.4.184

Corrigir todo o texto

1.Selecciona, no menu Ferramentas, & opgao Ortografia e grama-

tica.
Ou prime a tecla F7.

Ou clica sobre o botdo ﬂ da Barra de ferramentas Padrao.

2. Na janela Ortografia e gramatica efectua as correcgdes preten-

didas.
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EW Erro detectado.
Supestoes do Word para cormeccao,
Ignorar erro {retira sublinhade),

Ignorar todos os erros (vetira subli
nhadal.

B adicionar & palavra ao dicionério dei-
sando de ser detectada coma emo,

[ Alterar & palavia pola seleccionada no
nuadro Sugestbes.,

Alterar todas as ocorréncias da palavia
“arrada” pela sugearida,
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tomo fol referido, a correccio artogréifica e gramatical € feita
com base num diciondrio predefinido. Acontece gue, par vezes,
damos ordem para adiclonar palawras ao dicionério, que nao estao
correctas, sendo, partanto, necessario elimindlas do mesma.

Para aceder aos diciondrios existentes e visualizar/alterar as
suas entradas, deves abrir & janela Opgdes, separador Ortografia
e gramatica, atrds referido, e aceder aos diciondrios clicando no

i

8.2. Definir idioma

E provavel que & maior parte dos textos que escrevas no Word
sejam em portugués, Assim, @ conveniente gue o idioma seleccio-
nada seja o portugués para gue o Word utilize o diciondrio ade-
quado & sua escrita.

Contudo, podes escrever um texto numa autra lingua e verificar
possiveis erros ortograficos, bastando, para tal, seleccionar o
idioma correspondente.

Para definir um idioma para o documento:

1. Selecciona, no menu Ferramentas, a opgao ldioma e, em
seguida, & opgdo Definir idioma.

2, Clica sobre o botdo Predefinigao para alterar as predefinigbes
para as novas opgoes (Fig.4.186).

*lum documento em que o idloma predefinido é o portugués, coma verificar se |
uma palavra escrita em inglés estd correcta?
1. Selecciona a palavra a verificar.

2. Selecciona, no menu Ferramentas, a opcdo ldiema e, em
seguida, 8 opcao Definir Idioma,

3, Selecoiona, na lista apresentada, o idioma pretendido [Fig. 41871
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8.3. Correccao automatica de texto

Esta funcionalidade permite-nos definir
a correccdo de palavras que, eventual-

B. OLTRAS FUINCIORALIDADES DO WORD

és {Portugal)

mente, possamos errar aguando da sua
digitagao.

2 Comecioatomiis |

I Eopetasintonies
| Famrwsoemever | Tedo sdomiic

(7] Mesteer e bosBes des gopSes da eorrece S stbamitca

Também podemos utilizar esta funciona-
lidade do Word para inserir simbolos,
como, por exemplo, ©, ®, @, elc.

3 [ camigr D s Miksndas INidal

[#] Primsfra letra de gads frass o mekistuls
[ Priveirs bakra G cikdag da babela o mabisede

7] b s ching mm madiieculas
: (7] Coriair & utbzaBn sodertal da bacla coP5 w00k
1. SBIecQacna,_ ng mernu Farrz_lmenttas.; B e S g -
opgdo Opgdes da correcgcac automa- bt tan - (5) ikl () Tt ot |
tica. oo lord & Ii
Ou selecclana, no menu Inserir, 8 opgao s e e
& % . ety W
Texto automatico e, em seg‘wda, NOVE- T |
merte a opeao Texto automatico. B siga
. A W |
2. Selecciona o separador Corfrecgao auto- [0 i s i i e O v T i ot

matica [Fig. 4.188],

™

3. Podes definir algumas correcgdes hablk

tuais gue o Word passard a executar Fig.4.1gs
automaticaments,

Podes ainda definir texto a ser substituido sempre que o Word o
detectar no documento,

4. MNa caixa de texto Substituir: digita 2 palavra que o Word ira subs-
titulr (esteja ou nao incorrecta). No exemplo, digitamos errro.

5. Na caixa de texto Por: digita a palawa que ira substituir a anterior,

6. Clica sobre a botdo Adicionar.

Repara gue a entrada inserida &, de Imediato, visualizada na
lista de insergbes.

A partir de agora, sempre que digites a palavra errro ela serd de
imediato substituida por erro.

Analisa todos os outros separadores da Janela Correcgao auto-
matica onde poderas activar ou desactivar algumas opgoes.

“Loma eliminar uma entrada da lista de correctdo aufomética?

Para eliminar uma entrada da lista de correccdo automatica,
basta selecclonéla e, em seguida, clicar sobre ¢ botio Eliminar,

Podemos efectuar g verificagiio
nrtr}g'l'ﬁﬁr.a Apenas 4 uma parte
do documento, bastands, para
tal, deleccionar previamente o
texto gue 2o pretende verificar,

[ Eliminanda uma enlrada para
eorreceda de am erra, 0 Word
nie efectus o eorreceho automa-
ticomente, apenas assinals a
palavra como nio exietente no
divionario eublinhando-a a ver
melho,
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Para crisr um (ndice, o Word
procura o titulns especificadns
& ordena-og por nivel de titulo.
Finalmente insere o indice no
documentn,

8.4. Localizar sindnimos

Esta funcionalidade do Word permite ace- F'“—'Fnr "::I“' 0
5 M L S—
der a uma lista de sindnimos para a pala- W
vra seleccionada. (@1
[ i s s
1. Selecciona a palavra para a qual dese- Hwﬂt: /i3
2 . + . " sie
jas visualizar a lista de sin6nimos, o
braii
2, Selecciona, no menu Ferramentas, a i
opgéo Idioma e, em seguida, a opgac shvestre (pelavra relada,..
Diciondrio de sindnimos. Tarwne
meninha
" — : markeses
3, Selecciona as opgoes desejadas, g
- N W
Podes substituir & palavra pesquisada B hrwine {adipeciivi)
por um dos sinanimos encontrados. Para Be g
i il
tal, na caixa Substituir pelo sinénimo j_‘“:m |
selecclona o sindnimo pretendido e clica bken
sobre o boto Substituir. | i
bt i i
L oot de pesipisa.
Flg. 4189

8.5. Criagdo de indices automaticos

Para criar um indice podemos utilizar os estilos de titulo ja defi-
nidos no Word ou especificar novas formatages para titulos a utili-
zar na criagdo do indice.

Depois de especificar os titulos gue o Word deve considerar
para construlr o indice; pedemos escolher a estrutura pretendida e
o Word encarregar-se-a de criar o indice final, Para tal:

1, Posiciona o ponto de insergao no local onde pretendes inserir o
indice.

2. Selecciond, no menu Inserir, a opgaoc Referéncia e, em seguida,
a opcao Indices.

3. Clica sobre o separador indice [Fig. 4.190).

4. Clica em OK para inserir o Indice.

0 Word iIré percorrer todo o documento e procurar o texto que
tenha o estilo especificado. Depals, organiza-o higrarguicamente
insere o ndice no local indicado.
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Fig. 4.190

Para especificar os estllos que pretendes considerar no indice,
bem como o nivel hierdrquico em gue devem ser colocados, clica

sobre o botéo Opcoes.

4’ T T T R

.El gue aco

Se tal acontecer, em vez do Indice, o Word insere uma indicagao

de erro.

e st Radicals

*Patrar no o Sopiendo o voo ;ﬂ_lnniu o kot

ntece se o Word ndo encontrar texto com o estilo especificado?

B. OUTRAS FUNCIORNALIDALES DO WARD

Prévisualizar o farmate do indice.,
H Definir estilos da preenchimento.

El Definir o formats pretendido. O formato seleceio-
nado & prévisualizade na janela Pré-visualizar,

Niveis & considerar no indice. Neste caso, especifi
canda quatro niveis, também seria considerado o
formato Tiuloe 4.

B Permite visualizar/medificar algumas opcbes do
indice.
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Fig. £.192

MNeste documento ndo ha nenhum texto com o estilo definido no

indice.

Assim, ao tentar inserir o indice, o Ward detecta um erro e mos-

tra a respectiva mensagam,
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Podes também criar indices
para figuras, tubelas, ilustra-

Ll(-m,-s, ate, Para tol, na janela

ndices gelocciona o separador
[ndiee de ilustraghes.

Actualizar indlce ¥

£ wed ez n wrhudtiear o indien, Seleedimi Umi ¢

3@ e okt pkgnal
O Hhudie: il bt 5
Comer
Fig.&.196

0 que deveremos fazer entdo?

Devemos decidir gual o texto gue pretendemos que conste do
indice e aplicar-lhe os estilos considerados.

Bespartos Rodicols
Paragrenie

"Toére 20:proephandd o oo plusls des gateriad i

ot tnd 5 B850 et S . s s o Frale Sunebi, dfpieley i o8BS b geline do persienty
Entliida gmmq-mq-aunumm.uuhm_d-mmum il L whachuls ua Barprehin de gede
‘St v o pinpaolosanti i % i i Ani i U s prealiee;
o Fus e St il

Canaagmm

A diferenia beles veraar enigse Bam o b Uy ke preeeiin g g 4on =l il -plpu.eo que cerbien,
et vy = A 0 e e i e e ki o e ferparfel iy sl rissmn

ko rga :
T Uiy s sviaone o flpas i g ebighe & dbebkA earan plols fe urm i s 0 slalnel
Exisiis i ;i e e Ten o taice o e cunczins, e oxoe #n v |aigas ¢ wnaln
pcaskcnedss part A Jave sk b ealsies: 44 Ginibe v i ity b i des
kanba, 1195 i e BT 4 s e tanls vty st teachgs Tezea Ubadind ferbd e e
Fin.4.193

Repara:

A frase Desportos Radicais aplicamos o estilo Titule 1. As frases
Parapente e Cancagem o estilo Titulo 2.
Se tentarmos inserlr agora o Indice, o resultado sera o seguinte:

Fig. 4194

A disposicao hierdrguica do texto @ apresentada conforme ¢ estilo
aplicada.

*luando se deve criar o indice?

Tene duas alternativas: ou crias o indice depois de leres todo o
documento pronto ou depois de ja ter algum texto formatado.

£ claro gue se optares pela segunda alternativa & conveniente
que o vas actualizando e que no final ndo te esguecas também de
o fazer.

Para actualizar o indice:

1. Define o ponto de insergéo dentro da area do indice au Simples-
mente posiclona o cursor sobre essa mesma area.

2. Prime o botao direito do rato 2, no menu de acesso rapido,
selecciona a opgao Actualizar campo.

3. Na janela Actualizar indice clica sobre @ opgdo pretendida e,
em seguida, sobre 0K [Fig. 4.195).
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8.6. Modelos

0 Word disponibiliza um conjunto de modelos para carlas g
faxes, relatdrios, paginas Web, ete., que podemos utillzar.

Criacao de cartas personalizadas

Conforme o objective, uma carta pode ter diversas estruturas.
Assim, deves dar uma vista de olhos por todos o8 modelos para
melhor escolher o que pretendes.

1. Selecciona no menu Ficheiro a opgao Novo.

2, No painel de tarefas apresentado selecciona a opgdo No meu
computador (Fig. 5196).

3. Na Janela Modelos selecciona o separador Cartas e faxes {Fig. 4.197),

4, Clica sobre um dos modelos existentes ou sobre o Assistente
de cartas e, neste caso, selecciona, nas janelas seguintes, as
opgies adequadas,

Faslrteine e e
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Fig. 4197 Fig. 4158

’ i 0_5 modelps tém, normalmente, espacos reservados para o preenchi-

mento de determinados dados, come, por exemplo, o nome do desti-
nataro, nome do remetente, data, ete., &, também, aspago destinado
& escrita do texto da carta proprlamente dita,

Modificar uma carta existente

1. Abre a carta que pretendes modificar.

= BT

v T wstetervn e v o e s,
B F e
5| Ee——

Y Ahhais Cooans,,

2. Seleccions no menu Ferramentas a opcio | fhin .
Cartas e mailings e, em seguida, 8 opgéo e
Assistente de cartas {Fig.i..l'i‘#], | i i LB S

Perioneigs,,

3. Clica sobre os separadores para alterar as | ™"

opoes desejadas, Fig. £.199

€
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Para imprimir o envelope nao te 8.7.Criar EI'I\I’E[OPEE
caquecan de, antecipadamente, o

coloeny na impressora conforme | 1 Selecoiona no menu Ferramentas a opgao Cartas e mallings e,

#iedinadona:cales Papel. em seguida, a opgdo Envelopes e etijuetas. Foderegor 1) -~ [Juser enderega doremptarin [ Tt =)
1] & =] Wergp dedLessand ]
2. Clica sobre o separador Envelopes [Fig. 4.200).
i Canpelar ]
3. Na janela Envelopes e etiguetas formata o envelope. (A Opghes.., ]
|— = [ Propriedadas da franguie elacririza... |
- ey
= AT — e ey
Erpwvednpes & &l t - n— g AL T SR R , iv‘mmt:.qs,glm ui
Ermvelepes || etiguetes | 000 T T Lizia etirpaeta {1
Linha: - Celune: -m |
Degtinabiria: [ = ] Irogar v ] | I
A ! £t
a daumentn i e 3 e e i
s [ B} o s 6o J Aries deimprin, coloque eliqustas no aimentador manul da inpressars.
[ Cancelar = | - s
o — ] Fig, 4.201
[ Propriades de Frangs deciénka,... Intreduzir o texto da etigueta. Para formatar o texto digitado, sefeccionao e
[[] Addoner Franguia elegbrdnica, I prime o botdo direlto do rato. No meny de acesso rapido selecciona a opgao
; Tipo de letra.
Remeterie: Bl -+ [Clomkr oy " )
| 5 i Imprimir etlquetas no formato definido.
A i El Anrr um novo documenta com as etiquetas definidas,

Guanda Ihe'for pedidp, cologues Um ermielops no almantadar mareal da impressora;

El Seleccionar outras opgdes, nomeadamente o formato das etiquetas & &
Impressora onde vae ser impressas,

Podes optar por utilizar um formate predefinido, bastando, para
tal, escrever o texto pretendido na etiqueta. Contudo, podes alterar
a configuragdo das etiquetas ou gté mesmo criar uma nova confi-
guragio, Clica sobre o botdo Opgdes e selecciona as opgdes ade-
quadas,

Fig. 4200

Introduzir o nome e endereca do destinataro,

Irtraduzir o nome & endensgo do remetente. No caso de se pratender omitir &
remetents clicar na caixa da verificacdo Omitlr.

R

El Imprimir o anvelope. F — &
1 Anexar o envelape ao documento sotual, O envelope & inserido numa secgio L= ‘
saparada. =—re
B Seleccionar outras opgoes, nomeadamenta o tamanho do envelope & o tipo de ~a
alimentacao do papel, — !
L7415 « Carthin da smpresa Ll ¥
741650 - Dligushes ca sapueador ds cobes. 2 | LITESE S Bk
LFHLE-10M - Ehiqustas do sepwsdor de cerglies |1 Tamenhn da pépines 88 (00023, Fem)
437 - Candn duomeress e s,
T ] - R L e e
, _ o ST | NPT | SO | S———— || -
8.8. Personalizar etiquetas Fig. 4202
1, Selecclona no menu Ferramentas a opcao Cartas e mailings e, N selecciona a configuragao pretendida.
- ' el
&m segulda, a apgao Envelopes e etiquetas. H m::taa s:a_gre Detathes para acederes & configuragdo & alterar pg pardmetros _a_:_v_“
pretandidos. -

2, Clica sobre o separador Etiquetas [Fig. 4.201).

| el g

B ciica sobre Nova etiqueta para criar uma nova configuragio. Deves dar um

. ; neme & etigueta, Todos os culros pardmetros podem ou nao ser allerades, ———
3. Na janela Envelopes e etiquetas formata a etiqueta, " eordome d pretendida. Fig 4200
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Para imprumir a8 etiquetas ndo
L enquena e, anbesipadaments,
eoloear na impressori papel ade-
uado.

8.9. Automatizacao de tarefas

Cartas de formulario

Imagina gue pretendes convidar todos os teus colegas para uma
festa e, para tal, pensaste em enviarihes uma carta personalizada,

Comecas entdo por criar um documenta onde vais redigir o con-
vite e, depois, passas & fase da Impressao.

£ nesta altura que te apercebes de que para enviara carta a 20
colegas terds de alterar o cabegalho do teu documento, onde
consta o nome de cada um, 20 vezes e dar outras 20 ordens de
impressaoc. Que trabalhelrat!l

0 Word disponiblliza um Assis-
tente de impressao em série que
nos permite criar cartas de formula-
fio personalizadas, que podem ser Selecduneotipdedocumento
impressas em grande nimero e E:bﬁﬂ“rjgﬂd‘“““’*”“m*’
gue, portanto, podem ser utilizadas

& i 8 @ cartas
para criar o leu convite. o rix G

AR INITTTTHTTTRTNNN B

Como se trata de um assistente,

] Omvulnnssl |
zle guiarte-d em todos 0S passos a © bilitas ! |
ar. O Liska |

1. Abre 0 documento em QUe Pre-  garkag
tendes criar o convite.

Enveia carkas para um Qe de
pessoas, Pode personaizer B carta |
para cadaumna das pasioes. !

Clique em 'Seguinte’ pava contingar. |

2. Selecciona no menu Ferramen-
tas a opgéo Cartas e mailings e,
em seguida, a opgdo Assistente
de Impressao em série.

Fig. 4206

3. Em Seleccione o tipo de docu-
mento clica sobre Cartas e, em
sefulda, sobre = s koot
{Fig. £.204].

4, Clica sobre A partir de um
modelo &, em seguida, clica

Selecclonar o documento fricial

2t | Como pretende configurar as
sobre Eisssnemih | Sa ja tiveres | l;e:das'? ; ;

0 Utikize o documento achusl
& part de um mades
ipartin de docmento exlstente

escrito a carta podes optar por :
Utilize o documento actual |4
|Fig. 4205,

| A partir de urn modelo i

Comece a partir de um modelo de
(npress30 st sere pronto a
ithizar, gle possa s adaptado &
sias necessidades,

6. De volta ao documento, ou seja, & ] seteccionsr modelo...

carta, clica sobre = ity Sl i sl Fig. 4205

8. Na |anela Seleccionar modelo
escalhe um modelo &, em
segulda, clica sobre OK.

Vamos agora criar uma lista das pessoas para quem pre-
tendemos enviar a carta, Neste caso serd a lista dos teus
colegas.

8, QUTRAS FUNCIONALIDADES DO WORD

Seleccionar destinatirios
Como & a primeira vez que realizamos esta 0peragao, O iz uma lska existerite
vamos optar por Escrever uma nova lista. Mas, como esta B Mot Dkt 6 A ]

lista fica guardada, da proxima vez que pretendermos

= 2 Es
enviar uma carta para s mesmas pessoas, ji podemos ?@[:%
Escrever uma nova lista

optar por Utilizar uma lista existente.

crever Uma niva lista

Escreva o5 nomes & snderagos dos

7. Selecciona Escrever uma nova lista e, em seguida, clica m:f"ﬁms' -
sobre @ex (Fig, 4206). il st [
Figh 4206

8. Na janela Nova lista de enderecos indica a lista de pessoas

para quem vais enviar a carta e, em seguida, clica sobre Fechar

|Fig. 4.207).

FA Clica sobra Nova entrada para adiclonar enderegos:

H tlica sobre Eliminar entrada para eliminar enderegos.

El Pades também ordenar os endersgas pala ciitérlo gue deselares. Para tal elica
sobre Filtrar e ordenar,

4] R_Ellara que oniimers de entradas @ B, o que significa que faram intreduzidos
tinco endemgos,
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9. 0 passo seguinte consiste na gravagao da lista de enderegos.
Para tal, na janela Guardar lista de enderecos, no campo Neme
do fichelvo, digita o nome que pretendes dar 2 lista IFig. 4.208].
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Fig. 4.208

10, Ma janela Destinatarios da Impressdo em sérle podes visuall-
zar a lista de destinatarios |Fig. 4.209].

Repara que na parte superior da janela sao referidos alguns
procedimentos para efectuar determinadas operagbes, nomeada
mente ordenar @ lista, adicionar ou remover enderecos, ete.

erkadts determinade ritéria (por s, ! CN
mmm mlm whn_aucaixasda-.aﬁm;muu bs h-::ﬁe:pum admwmw

[Gseleccionar budo. | | Lirgst tudo

J (e )i 0
’._L:uc-ahﬁ [ Ed.tilf--. ] [ Yatidar ] 5 -

Fig. 4209

Quanda ndo pretenderes efectuar mais alteragdes clica sobre 0K,

11. Novamenta no documento, clica sobre » st deta

2,

TN

12. Na zona indicada para o corpo da carta, escreve o texto que
desejas que apareca em todas as cartas de formuidrio.

Imagina que pretendes gue aparega o nome de cada pessoa gue
existe na lista de endefegos & frente da palavra Ol4. Para tal:

12.1 Posiciona o ponto de inser;Bo de texto & frente da palavra Ola,
12,2 Clica sobre (6 o dminme.:

12.3 Na janela Inserir bloco de enderecos, selecciona os elemen-
tos do enderego que pretendes incluir (neste caso apenas o
Nome) & também os formatos. Em seguida clica sobre OK.
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| Wow efmeees uma gueds feste ¢ todes oF meus smigos & gosaaria de poder coanar
we binlige

Fig. 4.210

No documenta surge o campo FERESERGMEmE Gque, na impres-
580, sera substituido pelo Nome existente na Lista de enderecos.

Para além de Bloco de endere¢os lambém poderias ter optado
por inserir uma linha de saudagao personalizada ou pesquisar
outros campos de informacao em Mais itens.
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PROCESSAMENTD DE TEXTD

Para atribuly a macro a teclas de atatho clica
sobre o botao Eg—l da Janela Gravar macro. Em
seguida coloca o cursar na caixa Nova tecla de ata-
Iho e prime a combinagao de teclas gue pretendes
atribuir. A comhbinacdo escolhida & visualizada.
Clica em Atribuir para finallzar [Fig. 4.218),

disiakearta s b
G e S

e e dnzkye.,

Flg. 4218

. ®Loma criar uma macra para definlr o rodapé de um documento?

1. Selecclona no menu Ferramentas a 0pgao
Macro e, em seglida, a opgag Gravar nova
macro.

ﬁo‘.‘dpﬁ 2
BB aces & Rt e el

iQij&m’.mrmmn;as 'Ilﬂaqd._r_ g5

Gurlar et emy

2. Na caixa Nome da macro escreve, por exemplo,
Rodapeé (Fig.4.219).

3. M3 caixa Descrigao descreve a macro.

[Todos o= documetas (Hormal dot) '@ 4. Clica sobre OK. O cursar mudou para g
Lesirigdo: -3 = : | 5. Define o rodapé como pretenderes.
resre um rodzpe cam o 0" da piging e o baksl de paginas do
liucumartvo s ceriro w, & deeita, & data do sistemna,
4
Flg. 4219
=
L PP R . |- e -3
! L iR
Flg. 4220

Repara que neste exemplo utilizamos a numeragao automatica do
nimero de pagina e total de paginas.

6. Para terminar a gravagao da macro selecciona no menu Ferra-
mentas a opcio Macro €, em seguida, @ opgao Terminar grava-
¢do ou clica sobre o botao [@ existente na Barra Terminar
Egravacao.

1]
L

[11]
dis

@
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L]
e
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Executar macros

Oi||-n=hP-n! =
1. Selecciona no menu Ferramentas a opgao 8 ceorr ]
: = i

Macro ¢, em seguida, a opgdo Macros. I o)
: : [

2. Na caixa Nome da macro seiecciona a macro :
ue pretendes executar [Fig. 4.221), hlio e,
ik ¢ e
4, Clica sobre Executar. | T
e 2 | Tosoe s modelos w dscumnen acitvoe '"E;‘] Wﬁ

i T :
e b 1 ol o ke o IRl o 4 0CTRRED 0 reir 8, 0 T BR2, 8088 |
Eliminar macros it

1, Selecclona ne menu Ferramentas 8 opgao  Fig.s221
Macro e, &m seguida, a opcao Macros.

2. Na caixa Nome da macro selecciona a macro gue pretendes eli-
minar.

3. Clica sobre Eliminar.

Editar macros

Ao editar uma macro, o Windows abrird o Editor de projectes do

Visual Basle ; As maeros do Waord sfio grava-

dag #m Visual Basie, que ¢

umu linguagem de programa-

gin, Pard ascrever ou editar
§ uma macro & necessdrio aceder
an Bditor do Visual Basic.

1. Selecciona no meny Ferramentas a opgao Macro e, &m
seguida, a opgao Macros.

8

2. Na calxa Nome da macro selecciona & macro que pretendes editar,
3. Clica sobre Editar,

4. E aberto o Editor de Visual Basic e visualizado o cédigo asso-
clado & macro.

5. Para sair do Editor de Visual Basie, clica no
batdo Ed da Barra de titulo.

o
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n i=telnstinn Beoga, Tove

o oy Bsmngn | el A i L
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Fig. 6222
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E Processamento de fexto

—

/. Automatizacao de tarefas com macros

No final desta subunidade deveras set capaz de =X

* Reconhecer a importancia das macros na automatiza-
cao de rotinas.

s Utilizar o gravador de macros.

Quando crias documentos em que ha tarefas que sdo repetiti-
vas (por exemplo, uma porgao de texto que tens de formatar e
inserir muitas vezes) podes automatizar essa tarefa criando um
comando macro que te vai permitir gravar essa série de accdes e
executa-la através do teclado ou de um botao na BARRA DE FER-
RAMENTAS.

Uma macro consiste, portanto, numa série de comandos e ins-
trugdes do processador de texto agrupadas num Unico comando
para desempenhar uma tarefa automaticamente.

Em vez de efectuares manualmente esse conjunto de accbes
repetitivas no programa, podes criar e executar uma (nica macro
(na realidade, um comando personalizado) que executa a tarefa
por ti,

As vantagens desta automatizacao de tarefas sdo obvias: mais
rapidez e simplificagdo das tarefas de edicao/formatagao e auto-
matizacao de tarefas complexas.

O processador de texto permite criar estas macros de duas
maneiras: através do gravador de macros ou do editor do Visual
Basic, que utiliza uma linguagem especifica.

7.1, Criagdo de macros através do gravador

Para criar macros através

| Pesguisar, .,
4 Idioma *
Al Contar palavras..,

Sumnério automatico.

do gravador deves:

> abrir o menu Ferramen-
tas;

> seleccionar Macro =

| Area de trabaho partihada. |
il Reqistar alteractes Chrl4+5hift+E
Comparar & intercalar documentos..,
Proteger documanto,..

Colabaracio online ¥

Gravar nova macro..,,
como mostra a figura 1,

[D Menu Ferramentas = Macro —

o Cattase mailings »

Gravar nova macro...

Macro 13 |

péﬁ Macros.. Alk4-FE

] Maodelos e suplementos, .,

@ Gravar nova macro..,

Oppdes da correccdo automatica,
A Personaligar...

i Cpchies,

Seguranca. .,

Editor do Wsual Basic Alt+F11
Mitrosoft Script Editor — Alt+ShiFe+F11

Abrir-se-a, en-
tdo, a janela Gra-

Gravar macro

[dorfe da acrs:
var macro, na qual Miscral]
L b L4 are
teras de especificar | Atrbur macroa

varias operagoes,
como podes ob-
servar na figura 2.

g ;\lﬂarm dﬂ.ﬁ_rrmmtas I@l Teclado

Guardar pacro em:

DescricEo)

|I’odds o5 documentos (Normal.dot) L‘

|Ma|:m gravada |

[E lanela

Gravar macro,
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Depois, deves:
> atribuir um nome a macro (ex.: imagem, sumarios, relatorio);

> definir se o comando & accionado através do teclado ou da
BARRA DE FERRAMENTAS;

> seleccionar o local onde queres guardar a macro (por defeito,
o processador selecciona Todos os documentos).

Quando premires o botao OK, o gravador de
MAacros aparece no ecra;

> o botdo da esquerda padra a gravacao;

@ Gravador

de macros,

> o da direita interrompe a gravagao,

A partir deste momento comega a gravagao o que significa que
todas as accoes que executares serdo gravadas nessa sequéncia.
Se te enganares ou cometeres algum erro, teras de voltar ao prin-
cipio.

Se quiseres, por exemplo, automatizar uma sequéncia de inser-
cao de uma imagem repetida podes executar essas ac¢bes do
seguinte modo:

> abrir o menu Inserir;
> seleccionar Imagem do Ficheiro;
> procurar a imagem no ficheiro respectivo e selecciona-la;

> inseri-la no texto e formata-la conforme desejares.

S depois de executares estas acgoes nesta sequéncia deves
premir o botdo para parar a gravacao (figura 3).

Acabaste entdo de criar uma macro, com o nome gue inseriste
na janela da figura 2 e que automatizou toda a sequéncia de
acches acima descrita.

Falta agora um ultimo passo importante, o de colocar o
comando da macro no teclado ou na BARRA DE FERRAMENTAS.
Para desencadear a macro através do teclado deves:

> abrir o menu Ferramentas;
> seleccionar Personalizar...;

> najanela Personalizar, seleccionar Comandos e carregar no
botdo Teclado.

Abrir-se-4 entao a janela que podes observar na figura 4.

Persanalizar o teclado

Espetificar um comando - el
Categorias: Macros:

Impress&o em série Ll -
Todos os comandos

Tipos de letra _J
Taxto automético
Eskilos _‘_'] j
‘Especificar a saquéncla de teclads G
Teclas actisals: Mova tecla de atalhor
l f.d
‘Guardar slteractes em:, [Nnrmal __'_I
Descrigo ———— i —

' Macro gravada 16-12-2003 por Pesgimg -

L[ Processamento de fexto

ittt I Raritebr Feeportodas, l Fechar m Janela Perso-
nalizar o teclado.




ﬂ Processamento de texto

Como podes ver, foi criada uma macro com c nome Macro1.
Colocando o cursor na janela Nova tecla de atalho:, deves pres-
sionar ao mesmo tempo as teclas Ctrl + M e premir o botao Atri-
buir.

Esta assim criado, através do teclado, o comando Ctrl + M que
desencadeara toda a sequéncia de operagdes da macro Imagem

sempre que quiseres inserir varias vezes a mesma imagem ao

longo de um texto. Convém que a seleccao deste comando atra-
vés de teclas nao coincida com outros comandos do processador
de texto.

Para colocar o comando da macro na BARRA DE FERRAMENTAS O
procedimento € o seguinte:

> abrir o menu Ferramentas e seleccionar Personalizar...
(figura 5);

> seleccionar Comandos;

> seleccionar Macros na janela Categorias: (imediatamente
aparece o comando Normal.NewMacros.Macro1 na janela
Comandos:);

> colocar o cursor sobre este comando, premir o botao esquer-
do do rato, arrastar e largar o comando na BARRA DE FERRA-
MENTAS como mostra a figura 6.

@ Botio da Macro na BARRA DE FERRAMENTAS.

Personalizar

Barras de ferramentas | Comandos Igpﬁsas-']'. &

 Para adiciohar urn comando a Uma barra de ferrameritas; selsccione uma
categorla e arraste d tomando para fora da calxa de disloge em direccdo 8
barra de ferrementas. i b :
Cateqorias: Comandos!

Impresséo em serie _"“j ag;] Narmal NewMacros Macrol ;[
Farmularios =

Caixa de ferramentas dos co
Todos os comandos

Tipos de letra
Texto aukomatico
Estilos

Menus incorporados
Nowo menu > _-_]

Descricdo;

(Guardar e 1Norma|

(E Janela Personalizar.

Fechar |

Para eliminar este botaoc da BARRA DE FERRAMENTAS, basta:
> abrires a janela Personalizar;

> arrastares o botao Normal.NewMacros.Macro1 para fora da
BARRA DE FERRAMENTAS,
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