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1 Introducéo

1.1 Conceitos sobre o Processador de Texto

A funcéo bésica do Microsoft Word é o processamento de textos. Para tal, conta com inumeros
recursos, que vao desde a automatizacdo de tarefas repetitivas, até a mais alta qualidade em
imagens graficas.

O Microsoft Word XP aproveita todos os recursos do ambiente Windows, o que permite que seja
feita troca de dados entre aplicacbes, como por exemplo, textos do Wordpad e figuras do Paint
(aplicagéo do Windows para desenhar).

O utilizador pode utilizar todos os recursos graficos, tanto no ecrd como na impressora.
Enquanto digita o texto, tudo o que aparece no ecrd sera idéntico ao que for impresso.

Abaixo, alguns recursos que fazem com que o Microsoft Word XP se torne um Processador de
Textos Simples, Eficiente, Produtivo, Organizado, Prético e Rapido:

Navegar pelo texto utilizando o rato ou as teclas de direccdo;

Fazer pesquisas no texto para localizar e substituir palavras;

Corrector ortogréafico, que corrige erros de ortografia e também palavras repetidas;
Variedades de tipo de letras e tamanhos para qualquer tipo de impressao;

Estilos que padronizam certos tipos de impresséo;

Importacdo de gréficos, figuras e qualquer outro tipo de objecto;

Impressdo em qualquer tipo de papel com medidas exactas;

WYSIWYG (What you see is what you get — O que vocé vé é o que vocé obtém) e
recurso de pré-visualizacdo;

Fazer célculos simples utilizando tabelas;

Criar Impressdo em Série e imprimir etiquetas;

Criar graficos;

Criar paginas simples para a Internet;

Interface de facil aprendizagem.

Pré-requisitos

E aconselhéavel ao utilizador que deseje aprender o Microsoft Word XP a partir deste manual, ter
conhecimentos basicos do ambiente Windows ou equivalente.
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1.1.1 Requisitos do Sistema

O Microsoft Word XP € a mais nova versdo do Word, e por isso, sera necessario um
equipamento com alguns requisitos basicos. E importante lembrar-se que as configuracdes
sugeridas estdo entre 0 minimo e o ideal.

Minimo Ideal
. Pentium 111 — 450
Processador Pentium 133 Mhz ou Superior
Memoria
Windows 98 32 Mb 32 Mb
Windows ME 32 Mb 128 Mb
Windows 2000 64 Mb 128 Mb
Windows XP 64 Mb 256 Mb
Disco Rigido Standard — 210 Mb
(espago livre p/ instalagio) Professional — 245 Mb
Sistemna Oberativo Windows 98, Windows Me, Windows NT 4.0, Windows
P 2000 ou superior.
Multimédia Unidade de CD-ROM

1.1.2 Abrir o programa

Para abrir o Microsoft Word XP, ja no Windows, prossiga da seguinte forma:
Posicione o rato sobre o Botéo Iniciar e clique sobre 0 mesmo;

Vé até a opcdo Programas;

Aparecerd um novo menu, va até a op¢ao Microsoft Word e clique nele;
Feito isso, a interface do Microsoft Word XP surgira.

1.1.3 Fechar o Programa

Para fechar o Microsoft Word XP:
e Clique no menu Ficheiro e escolha o comando Sair.
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2 Caracteristicas do ecra do Microsoft Word XP

O ecrd do Microsoft Word XP é apresentado por diversos elementos. Aprenderemos neste
capitulo como devemos classifica-los.

@l Documento2 - Microsoft Word

Eicheiro  Editar  ¥er Inseri Formatar  Ferramentas  Tabela  Janela  Ajuda

s SRV Bt o - RHOE=&| & 7w - 3.
4 Wormal +12pt - TimesMewRoman 12+ N I S =- = = = H-# A
L ‘1‘u‘g‘.‘1‘u‘z‘|‘3-|-4-|-5-|-s-|-7-|-s-.- T TR TR O AN x| Novo documento v x
Abrir um documento
Word ¥P - 1PARTE
o [ Mais dorumentos, ..
Novo
T D Dacumenta em branca

BF) paging web em branco
B4 Mensagem de correio electronico ¢

- Novo a partir de documento
existente

] Escolher documenta...
Movo a partir de um modelo
ﬁ] Modelos gerais. ..
(3] Modelos nos meus Web sites. .
& Madelos na Microsoft.com

- |

= 2 [ Adicionar 'Local na rede’...
- © @ Ajuda do Microsaft Word
o M v| Mostrar a0 arrancar

= o= 4 ]

Desenhar = [ Formas autométicas = ™~ s [] O Al 5 3 h-d-A-==oB@.

pagina 1 Sercdn 1 11 Em 2,5 cm Col 1 Inglés (E.U. (G

Imagem do ecrd do Word XP

2.1 Barra de Titulo

2§ Word XP - | PARTE - Microsoft Word =13

Normalmente apresentada com a cor azul, fica no topo do seu ecrd e contém o nome da aplicacdo
e 0 nome do documento que esta a ser utilizado.

2.2 Barra de Menu

Barra de menus
Ficheira  Editar  Wer Inserir  Formakar  Ferramentas  Tabela  Janela  Ajuda - X

Um menu apresenta uma lista de comandos. Alguns desses comandos tém icones junto ao
comando para que associe rapidamente o comando a imagem. Uma boa parte dos comandos
encontram-se nas barras de ferramentas.
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2.2.1 Estrutura do Menu

Uma das principais caracteristicas do menu é ndo ser apresentado totalmente quando € accionado
um dos comandos, pois tende a mostrar somente 0s recursos mais utilizados. Para ter acesso ao
restante das opc¢oes, clique duas vezes sobre a op¢do do menu. Caso escolha algum comando que
pertenca a area oculta da estrutura do menu, percebera que ao precisar utiliza-lo novamente, o
mesmo estara visivel na parte superior do menu.

Inserir m

Quebra.., Cuebra...
Mdmeros de paginas. .. Mimeras de paginas...
Data e hora... Data e hara...
Simbala. .. AutoTexto ]
Figura k Campo...
¥ Hiperlink. .. Chrl+E Simbalo. ..
%

i'd Comentario

Referéncia 2

Dica: Clicar sobre o il
simbolo que aponta para

. . Figura 3
baixo no final do menu,

também visualiza todo o B Diagrama...
restante das opcoes. Caixa de texto
Arguiva,..
Chbijeto, ..
N Indicadaor, ..

WL Hiperlink. .. Chrl+k
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2.3 Barra de Ferramentas

Torna mais pratico e rapido o uso da aplicacdo, sem precisar recorrer aos menus a qualquer
momento, basta efectuar um clique no botdo desejado. Para mostra-las, accione o menu Ver,
opcao Barras de Ferramentas.

No final de cada barra de ferramentas, hd uma seta que permite a inser¢do ou remocao de botdes
da mesma.

As barras de ferramentas podem conter botdes, menus ou uma combinacéo dos dois.

2.3.1 Barra de Ferramentas Padrao

Padrao v
Dhedsan &Y B <
1 2 3 4 8 9-10 11 12

5 6 7 —
) - %D@ggmﬂmn%v@
13——14—15—16—17-18-19—20 22—23 24

Nesta barra encontramos os botdes com icones dos principais comandos:

Criar um documento em branco

Abrir documentos

Guardar documentos

Enviar e-mails

Procurar Ficheiros

Imprimir o documento

Pré-Visualizar impressao

Fazer correccédo ortografica e gramatical
Recortar um determinado texto ou figura
10. Copiar um determinado texto ou figura
11. Colar um determinado texto ou figura
12. Copiar a formatagdo do texto

13. Anular accdes

14. Repetir acgOes

15. Inserir hiperligacao

16. Acesso a barra de Tabelas e Limites

17. Inserir tabela

18. Inserir folha de célculo do Microsoft Excel
19. Formatar o texto em colunas

20. Abrir a Barra de Desenho

21. Mostrar a estrutura de documentos

22. Mostrar e ocultar as marcas...

23. Controlar o zoom de ecra

24. Ajuda do Microsoft Word XP

CooNO~wWN P
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2.3.2 Barra de Ferramentas Formatacao

Formatacdo

2N aTexto Char + Arial

Formatacéo de Estilo

Sublinha o texto

CoNoA~WNE

Centra o texto

=
~12 « N I S
4 5 7
-4 -A -
1819

>

Ll

(=1

w

(=

NS

= w
ol

| B e}
S M

7

Abre o Painel de Tarefas Estilos e Formatagéo

Formatacao de Tipo de Letra
Modifica tamanho do tipo de letra
Transforma o texto em Negrito
Transforma o texto em Itélico

Alinha o texto a esquerda

10. Alinha o texto a direita

11. Justifica o texto

12. Espagamento entre linhas

13. Insere lista Numerada

14. Insere lista com Marcadores
15. Diminui avango no texto
16. Aumenta avanco no texto

17. Insere Limite externo
18. Realca cor do texto

19. Modifica a cor do tipo de letra

2.3.3 Mover ou Esconder a Barra de Ferramentas

Para mover as barras de ferramentas que estdo fixas no ecra, posicione o apontador do rato na
barra vertical localizada a esquerda da mesma.

O]E’E—.ﬁl%l =Rl

O apontador transforma-se em + com setas nas pontas, nesse local clique, arraste e a barra move-
se do local onde estava, podendo ser posicionada em qualquer outro local da ecrd ou

simplesmente ser escondida.

B < o~ %D@Eémﬂmu%v@v

Outras Barras de Ferramentas

Texto Automatico

Cria ou insere texto automatico no documento

Base de Dados

Facilita a leitura de base de dados e trabalho com tabelas.

Contar palavras

Conta as palavras, caracteres, linhas, paragrafos ...

Ferramentas Desenho

Contém os botdes utilizados para desenho e formatacdo dos
mesmos no Word

Estrutura de Tdpicos

Contém os botbes de atalho para realizacdo de trabalhos com
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Outras Barras de Ferramentas

estilos e indices.

Ferramentas da Web

Ferramentas para criar paginas simples para a Internet.

Imagem

Botdes para formatacao de Imagens

Formularios

Criar formularios com campos para preenchimento rapido.

Impressdo em Série

Ferramentas para Impressdo em Serie

Molduras

Insere molduras

Tabelas e Limites

Utilizada para manuseio com tabelas e Limites no texto.

Web

Utilizada para navegacéo na Internet pelo Word.

WordArt

Botdes para formatagdo de textos criados com WordArt

2.3.4 Inserir a Barra de Ferramentas

Para inserir a barra de ferramentas cligue no menu Ver e escolha o comando Barra de
Ferramentas. A partir dai e s6 escolher a barra desejada.

=
1]
=

Mormal
Esquera Web

Esquerna de impressao

BEa o

Deskagues

Painel de tarefas

Dica: Clique com o botéo
direito do rato sobre o
menu Ver e a Barra de
Ferramentas aparecera,
podendo assim activar ou
desactivar as opgoes.

Barras de Ferramentas

|

Régua

Mapa do documento

D A<

Cabecalho e rodapé

Marcacdo

I

Ecr3 inteiro

Zo0rm.. .

Padrio
Formatacdo

Base de dados

Zaixa de Ferramentas dos controlos

Contar palavras
Desenhio

Destaques

Ferramentas para a Web

Formularios

Frames

Irnagern

Impress3o em s&rie

Revizdo

Tabelas & limites

Texto autarmatico

Wisual Basic

wieh

Wtardiark

Personalizar...
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2.3.5 Descrigdo Automatica

No Word existe um recurso de descricdo automatica (ajuda on-line) do comando. Basta passar o
rato sobre algum botdo nas barras de ferramentas e aparece a descri¢do do bot&o, ou seja, a sua

funcéo.
@l

Ajuda do Microsaofk '-.-'u'n:nru:l|

2.4 Réguas
-n-g-|-1-|-2-1-3-1-4-1-5-1-5-n-?-|-a-|-9-|-1u-|-11-|-12-n-13-n-14-n-15au-15-

As réguas sdo utilizadas para orientacdo do cursor (posicao), e estdo posicionadas na horizontal
(parte superior da ecrd) e vertical (a esquerda da ecra).

2.5 Area de trabalho do Word XP

E a maior area do ecrd, observe que nesta area possui um cursor, indicando que neste ponto

podemos iniciar a escrita do texto.
Também fazem parte dessa area as Barras de Deslocamento Vertical e Horizontal, utilizada para

melhorar a movimentacgéo do texto.

i3 Documento? - Microsoft Word
Ficheira  Editar Wer Inserir  Formatar  Ferramentas Tabela  Janela =
DedsSa S@ vV B - - -2 2
24 Times Mew Roman - 12 - N I 5 E 1= = & »
L L= -|-§-|- 2 L B R - e e L1 I = L s 0 O R B -1 Ta
™
B I
,3,
%
E ~|
. %
& @
< F
SICIERY ]
Desenhar = [ Formas aukomaticas = ™. s [ ] O Al B E S F A== »
Pagina 1 Seccdo 1 11 Em 2,5 cm Cal 1 Inglés (E.L.
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2.6 Aprender a Digitar no Word

A escrita de textos consiste na inser¢do de dados num determinado documento.
Quando iniciamos o Word, surge automaticamente um documento em branco no qual podemos
iniciar a escrita imediatamente.

Para que essa escrita se torne eficiente e rapida, algumas regras devem ser seguidas:

e Para inserir espacos entre as palavras, utilize a barra de espagos do teclado.

e Ao digitar o texto ndo se preocupe com o final da linha, pois o Word faz isso
automaticamente.

e Ao terminar o paragrafo pressione a tecla “Enter” (indicando final do paragrafo e
mudanca de linha).

e Pressione a tecla “Caps Lock” para digitar uma sentenca de texto em maiuscula. Ao
terminar pressione novamente a tecla para desligar.

e Para obter somente uma letra em maiutscula pressione a tecla “Shift” juntamente com a
letra desejada. A tecla “Shift” também serve para digitarmos os caracteres situados na
parte superior das teclas que apresentam dois caracteres.

e Para acentuar uma letra, digite primeiro o acento (perceba que ele ndo sera mostrado
neste instante) e depois a vogal que receberd o acento. Caso necessite que 0 acento
digitado apareca no ecrd, como por exemplo as aspas ou apostrofe, digite o acento e em
seguida a barra de espacos.

Exemplo - Digite o texto abaixo:

Infelizmente as crises vao sempre acontecer € na maior parte das vezes nao vamos ter escolha. Certamente ndo
podemos escolher as crises pelas quais iremos passar, mas podemos escolher as formas de como enfrenta-las.

OBS.: Com o texto digitado veremos 0os Modos de Visualizacgéo.

2.7 Modos de Visualizacdo da Area de Trabalho do Word

O Word possui varios modos de visualizacdo de documentos no ecrd. Cada um possui
caracteristicas diferentes e deve ser escolhido conforme a tarefa que vocé esta executar. Estdo
localizados no menu Ver ou entdo nos botdes que ficam localizados acima da Barra de Estado.

=l tormal

Ed Layout da web Modo Esquema Modo Esquema de
E Layaout de impressdo da Web | Impresséo
Eskrutura de bapicos

Barras de Ferramentas *

|T REgua

Cabecalho e rodapé
Modo Estrutura
Zoorm. .. Modo Normal de Tépicos

Botdo dos modos de visualizacdo do Word — cada botdo activa um modo de Visualizacéo
diferente no Word (Normal, Esquema da Web, Esquema de impressao e Destaques);
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2.7.1 Visualiza¢do Normal

E o modo mais rapido e pratico para a escrita. No ecrd aparece um traco horizontal que
representa a marca de final do documento.

L§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-n-s-u-?-n-s-n-a-|-1u-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15¢,|-15§

Infelizments as crises vio sempre acantacsr & na maior parie das vezes ndo vamas tar

escalba.
Certamente ndo podemos escoller as crises pelas quais iremas passar, mas escalher as

Jarmas como exfrentd-las.

BEEERIN *

2.7.2 Visualizacdo Esquema Web

O Word XP Word optimiza a pagina da Web para que vocé possa ver qual serd sua aparéncia ao
ser publicada na Web ou na intranet. No modo de visualiza¢do de Esquema Web pode ver planos
de fundo, Formas Automaéticas e outros efeitos normalmente encontrados em documentos da

Web.

g'l'l'|'2'|'3'|'4'|'5'|'5'|'?'|'3'|"3'|'1U'|'11'|'12'|'13'|'14'|'15'|'1E\é4.

Infelizmenie as crices vio sempre aconiecer ¢ na maior parts das vezes nda vamos ter escolha.
Certaments ndo podemos escolher az crises pelas quais iremos passar, mas sscollker as formas

cowmo exfrenia-las.

wonl

El::—-q | v]
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2.7.3 Visualizagéo Esquema de Impressao

Mostra cada pagina do documento exactamente como serd impressa, como por exemplo,
cabecalhos e rodapés, numeracdo de paginas, notas e as margens superiores e inferiores da

pagina.

L 3-|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-r-u-s-|-9-|-1u-|-11-|-12-|-13-|-14-|-1&,|-1s-|-1?-|-1s- -

ERERERY

Infelizmente as crises vdo sempre aconfecer ¢ ma mgior parfe das vezes ndo vamos fer
gscolha.

Cerfamente ndo podemos escolher s crises pelas gual iremos passar, mas escolher as
Jarmas como enfentd-las |

«0»|1_

Mz g g ede iz iz done

HEIERY | 2]

2.7.4 Destaques

O modo de visualizacdo de Destaques mostra toda a estrutura do documento, facilitando o
trabalho baseado em estilos colocados em ordem hierarquica, facilitando assim a visualizacéo de
alguns pontos. Os avancos e simbolos mostrados nesse modo, ndo afectam a forma como o
documento aparece no modo de visualizagdo Normal e ndo séo impressos.

48 @ Corpodetextc - o S @ ¥ & = | Mostrartodos ~ = |¥] Actuslizar indice 4] El »
o Infelizmente as crises vio sempre acantecer ¢ na maior parte das vezes ndo %
varas ter escalia,

v Certaments nio podemas escolher as crises pelas quais iremos passar, mas
ascollier as farmas como enfrenzd-fas.f

«0»|4_

BEI.{ ﬂ
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2.8 Barra de Estado

Localizada na parte inferior do ecrd, mostra mensagens e informacdes sobre o documento activo.

Distancia do local onde esta
posicionado o cursor até ao

topo da pagina

Linha onde esta Modo de
posicionado o cursor seleccédo
Modo gravagio de Mostra idioma

macros ut|I|zado

Pag 1 Segdn 1 i1

Em 3,4cm Lin 2 Col 1 |GRF'. T

Mostra o nimero da péagina
onde esté posicionado o cursor Modo alteragoes
e o total de paginas do controladas

I? |_ |F‘|:urtugues( | IQI |

Verlflcagao
ortografica

NG da paai q documento. Modo
Umero da pagina onde ,
o cursgr %sté Coluna onde esta sobrescrever
posicionado. Namero da seccdo onde o cursoPosicionado o cursor

esta posicionado.

2.9 Ajuda do Microsoft Word

Ajuda

Ajuda do Microsoft Word F1
Muostrar o ‘Assiskente do Office’

K2 0 queéisto? Shift+F1
0 Office na Web

Activar o produto, .,
Cetectar e reparar...

Arerca do Microsaft Word

Fica localizada na Barra de Menu. Fornece ajuda e recursos
eficientes para executar determinadas tarefas ou mostrar a
melhor maneira para desempenhar a acc¢ao anterior.

e Com a ajuda, além de adquirir autonomia de
aprendizagem, muitas vezes pode interromper a leitura
sequencial do texto para obter informacGes a respeito de
um item destacado. A esse tipo de recurso da-se o nome
de Hipertexto.

e Se preferir utilize 0 menu Ajuda, opcdo da Microsoft

Word ou apenas pressione a tecla F1.
e Ao ser accionado aparece 0 seguinte ecra:

Ajuda da Microsoft Word (F1): abre uma janela para que digite uma pergunta. Apos digitado
clique em Pesquisar, e serdo mostrados acima os itens que foram encontrados, referentes a sua
pergunta. Clique sobre o item e uma outra janela seré aberta com o assunto escolhido.
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r g
OQue deseja fazer?

@ Acerca de obter ajuda
enquanto trabalha

@& Adicionar texto de ajuda 3 um
for mulario

@ Ltilizar 3 Ajuda sem o
Agsistente do Office

@ Acerca de recursos techicos
da Microsoft

@ Linhas de orientacao para
procurar a Ajuda

w Ver mais...

4 Ajuda do Microsoft Word
il

Indice Assistente de respostas ] [hdice remizsivo

= Mostrar tudo

Acerca de obter ajuda enquanto
Que deseja Fazer? trabalha

Se necessitar de ajuda enquanto trabalha, é
possivel utilizar 05 seqguintes recursos:

uida, cligue em 'Pre

ui a pergunta e

P Caixa Faca uma pergunta
P © Assistente do Office
Seleccionar o bApico a apresentar: b ajuda
P Descriciies
P Obter ajuda na World Wide Web

Procurar na Web

Pag. 16



2.10 Controle de Zoom

Controla o tamanho da visualizacdo do documento mostrado no ecrd. Pode aumentar a
visualizagdo para facilitar a edicdo do texto ou reduzir a visualizagdo para ver uma pagina

inteira. Clique no menu Ver, opcdo Zoom e aparece a seguinte caixa de didlogo:

Percentagenm: | 100% El:

Pré-visualizagdo

LaBhCeDdEe iy
A aBhCeDdEei iV yZe
A aBhCeDdEeilVyZz
& aBhCeDdEei ¥y Zz

& aBbCeDdEeii ¥y
N =3 S | P

., it A

10 ptao Times Mew Roman

£00m
" 200% (" Largura da pagina
 100%; C
™~ 75% -

K, | Cancelar

e Zoom: Pode optar pelos niveis de Zoom que estdo disponiveis,

e Percentagem: Ao utilizar a caixa Percentagem pode personalizar o tamanho desejado,
e Largura da pagina: Reduz a visualizacdo de modo a que as margens da sec¢do actual
caibam dentro da janela de documento,

e Largura do texto: Amplia a visualizacdo de modo que somente o contetdo (texto,
figuras, tabelas, etc) da seccdo actual caiba na janela de documento,

e Pagina inteira: Reduz a visualizacdo de modo a que uma pagina inteira seja mostrada na

janela de documento,

e Varias Paginas: Permite a visualizacdo de multiplas paginas. Para escolher a quantidade

e a disposicdo das mesmas, clique sobre o botdo Varias Paginas.

Péag. 17



2.11 Visualizar impressao

Este ¢ modo de “Preview” ou seja, uma visualizacdo prévia antes de imprimir o seu

documento. Mostra péginas inteiras do documento em tamanho reduzido para que possa
notar a sua posicdo em relacdo a folha, antes da impressdo no papel. Pode utilizar o menu
Ficheiro, opcdo Pré-Visualizar ou simplesmente clicar no botéo da barra de ferramentas Padrao
e entdo aparece a seguinte janela:

ZH Word XP - | PARTE (Pré-visualizar) - Microsoft Word

- Ficheiro  Editar Ver [Inserir Formatar Ferramentas  Tabela  Jamela  Ajuda Escreva uma pergunta -
S RBE 5 - [E% O rhr k2.
o MY . 20 140 151 is1 w2 w1 =

Controle de Zoom

Controla 0 tamanho do documento exibido na tela. “whed pode aumentar a exibigao
ra facilitar a edigio do texta ou reduzir 3 exibigdn para wisualizar uma pagina

inteira. Clique no menu BibinZoom e aparece a seguinte caixa de disloge

10 pt T N Borsan Co]_cose

= Hivel dezoom: Yoed pode optar pelos niveis de Zoom que estdo disponiveis,

= Percentual Utiizando a caba Pementual vooé pode personalizar o tamanh
desejado,

» Largurs da pagna: reduz a exibigio de modo que as margens da segdo
atual caibam dertro da janelz de documento,

= Largura do testo: ampiia a exibigdo de modo que somente o cortelde fexto,
figuras, tabelas, et} da seqdo Aual calba najanela de documerto,

= Pginainteira: reduz 3 exibigo de modo que uma pagina inteira seja exibida
na janela de dosumenta,

= \rias Piginas: permite a exibigo de mitiplas paginas. Para escolher a
quantidade & a disposigio das mesmas, clique sobre o botdo hiltiplas
Paginas

MICROCAMP INTERMNACIONAL

“ QoA

Pagina 26 Seccdo 1 26040 Em 6,3cm Ln6 Col 2 GHACHA EdP S8 Portuguds{ [EF

E possivel editar o texto no modo de visualizagdo de impressdo. Clique na lupa e ela fica
desactivada, permitindo qualquer alteracdo. Caso a régua esteja visivel, as definicdes de margem,
quebras de pagina, movimentacao de cabecalhos e rodapés, também podem ser alteradas.

N

Nook~ow

1 2 3 4 5 8 9 10
Imprime o documento activo.
Alterna entre os modos Mais Zoom e Menos Zoom. Desactivando este botdo, o texto
pode ser alterado
Mostra a pagina inteira no modo Esquema de Pagina
Mostra varias paginas
Controle de Zoom
Activa e desactiva a régua
Ajusta o documento para Ver no ecra
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Esconde os elementos do ecrd, excepto as paginas e a barra de ferramentas Visualizar

impresséo

Sai do modo de visualizagdo de impresséo e volta ao documento normal
. Ajuda

Dica: Aproxime o apontador do
Fato sobre os botdes para ver
bs suas funcdes.

Puando estiver no modo de
Visualizar impressdo apenas de
Uma pagina, utilize as teclas
<Page Up> e <Page Down>
para rolar o ecrd pagina por
bagina.

.
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3 Trabalhar com Ficheiros

3.1 Criar um Ficheiro (ou documento)

Como ja vimos no capitulo anterior, ao iniciarmos o Word XP automaticamente sera aberto um
ecrd (Area de Trabalho), para comecarmos a digitar o texto.

Digite o texto abaixo:

ALFABETO

O primeiro alfabeto (conjunto de simbolos ou letras que representa sons) foi criado pelos fenicios no século XIlI
a.C. Mais tarde, os gregos introduziram as letras vogais e 0 seu sistema deu origem a diversos outros alfabetos,
como o romano, que predomina hoje no mundo. As mais antigas inscri¢gdes romanas conhecidas datam do século 1V
a.C. O alfabeto romano passou por varias modifica¢des, até adquirir a forma actual, usada nas linguas latinas. Ele é
composto de 26 letras, cada uma representando determinado som. Com excepc¢do das vogais, é necessario combinar
as letras para se obter a reproducdo dos sons da lingua falada. Cada letra pode representar sons diferentes, conforme
a posigéo que ocupa na palavra.

Em algumas linguas, as 26 letras do alfabeto romano séo suficientes para expressar todas as varia¢des sonoras do
idioma falado. Dessa forma, utilizam-se acentos gréaficos que indicam as diferengas de prondncia.

A escrita portuguesa aboliu o0 uso das consoantes K, W e Y, empregando-as somente em abreviaturas de palavras
(Km e Kg), em simbolos de quimica (como K, simbolo de potassio) e em nomes estrangeiros. O servo-croata
também dispensa algumas letras. Ndo usa Q, W, X e Y. A lingua havaiana emprega apenas doze letras, e o gaélico,
falado em regibes da Irlanda e da EscGcia, usa dezoito letras do alfabeto romano.

Algumas técnicas de escrita para facilitar a utilizagdo do Word:

Mantenha uma postura correcta, com 0s pés no chdo e as costas apoiadas num encosto;
Digite as palavras acentuando-as correctamente;

Sempre, depois de qualquer pontuagéo (virgula, ponto final, interrogacéo. etc), deve ser dado um
espaco, a fim de separar o texto. Apds abrir paréntesis, ndo existe espago antes e nem depois do
texto;

Lembre-se que ndo se deve teclar ENTER para mudar de linha no mesmo paragrafo, o Word
faz isso automaticamente.

3.1.1 Guardar o texto digitado
Concluida a escrita do texto, deve guarda-lo, para caso seja necessario, utiliza-lo

futuramente. Para guardar o seu texto pode utilizar o menu Ficheiro, op¢do Guardar ou
utilizar o botéo na barra de ferramentas Padréo ou as teclas CTRL+B (Teclas de atalho).

A primeira vez que guarda o texto, uma janela chamada Guardar Como sera aberta. Nessa
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janela deve indicar o local onde sera guardado (campo Guardar Em:), o Nome Do Ficheiro: e
Guardar c/ o Tipo (normalmente fica como esta - Documento do Word (*.doc)). Preste bem
atencdo ao local onde esta guardar o texto, pois 0 mesmo devera ser fornecido na hora de abri-lo.
Feito isso, clique no botdo Guardar.

A janela Guardar Como:

Mostra 0s modos de visualizagdo dos
Ficheiros ou pastas: Listar, Detalhes,
Propriedades e Visualizar.

Guardar como

Guardar enm: |_$ Disquete de 314 (A:) ﬂ = %] ~ Ferramentas =

@Manual Word xP - I Parte

:&{:;u @Manual Waord %P - IT Parte
—_ Criar uma noya
Hiskarico
pasta em qualfluer

Abre a pagina de unidade de difco

,o,.} pesquisa do

05 meus Retrocede para a Sobe um nivel Navegador da
documentos pasta inicial que na estrutura de Internet
7 foi rr]ost(ada ao pastas (arvore)
: abrir a janela
‘“E‘F':;i‘;tlﬁnde Eliminacdo de
Ficheiros ou pastas
]
Favaotitas
=
.—__I...‘—T" Maorme do Ficheira: |Guardar Documentos no WordxP| ﬂ | Guardar |
D5 mews locais )
na rede Guardar cf o tipo: |Dcu:umentu:| dao word j Cancelar |

Exemplo: Guarde o ficheiro digitado anteriormente com o0 nome de Alfabeto |

Ferramentas =

Se o ficheiro ja possui nome, ou seja, se ja foi guardado uma ou
mais vezes, esta janela ndo sera aberta, pois 0 Word ira somente
guardar as alteracbes feitas no documento ja existente. Caso
deseje guardar o documento com outro nome ou noutro local
Ligar uridade de rede... deve abrir o menu Ficheiro, e seleccionar a opcdo Guardar

Propriedades Como.

Adicionar aos Favaritos

Guardar - Opfies... Ainda nesta janela existe um botdo de nome Ferramentas, que é

Opgfies de seguranca.. mostrado na caixa de didlogo Guardar Como, ao clicar neste
Opgdies para a Web... botdo, abre-se um menu com vérias opcbes para ficheiros ou
Comprimir imagens. .. pastas:

Guardar versdo, .,

Péag. 21



3.1.2 Fechar um Documento

Apos guardar o documento numa unidade de disco, pode fechar o Word sem que o seu
documento seja perdido.

Para isso cliqgue no menu Ficheiro e escolha a opcdo Fechar ou utilize o botdo de atalho, que
fica no canto superior direito do ecra.

3.1.3 Abrir um Documento

= Para trabalhar com o mesmo documento novamente, sera preciso abri-lo. Ao abrir deve
informar ao Word XP o local e 0 nome que atribuiu ao documento na hora de guarda-lo.

Para abrir um documento existente, pode agir de varias formas:

e Menu Ficheiro, opgdo Abrir ou clique no botdo na barra de ferramentas Padréo.
e As duas op¢bes acima mostram no ecrd a seguinte caixa de dialogo:

Procurat em: |$ Disquete de 314 (4 ﬂ & X o ~ Ferramentas -
@ENFEbEtD
4 caf] | Word %P - I Parte
— B 3=l word %P - 11 Parte
Histarico
.Gz.‘:i
Qs meus
documentos

&

Ambiente de
Trabalho

Fawaoritos
=
o= Mame da ficheira: [alfabeto | aibrir - |
s meus locais

na rede Ficheiras do tipo: |T|:||:I|:|s o5 docurnentos do Ward ﬂ Cancelar |

ki

No campo Procurar em: deve informar o local onde o ficheiro foi guardado. Feito isso, aparece
0 nome do ficheiro na area inferior, juntamente com outros ficheiros do Word (se existirem). No
campo Nome do ficheiro: digite 0 nome do documento que deseja abrir ou simplesmente clique
sobre o mesmo. Depois clique no botdo Abrir e o conteido do documento sera mostrado no
ecra.
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Ao clicar na seta que fica localizada a direita do botdo Abrir, abre-se um menu com as seguintes
opgoes:

abrir
Abrir como 50 de leitura

Abrir como copia

abrir & rep}a;a[\

abrir | ;)

Botéo Abrir da caixa de dialogo Abrir

Ainda nesta janela existe um botdo Ferramentas, que é mostrado na caixa de dialogo Abrir, 0
qual abre um menu com varias opcOes para ficheiros ou pastas:

Fetramentas «
By Procurar...
P Eliminar Dl

Irnprirnir

Adicionar aos Favaritos

Ligar unidade de rede. ..

Propriedades

Outra forma de abrir um documento existente é clicar no menu Ficheiro. Repare que antes da
opcdo Sair, aparecem os nomes dos Ultimos documentos utilizados. Se o ficheiro que pretende
abrir se encontrar entre esses, basta clicar sobre 0 nome dele. O numero de ficheiros que sera
mostrado pode ser configurado no menu Ferramentas, opcdo Opcdes, separador Geral.

Tanto na janela Guardar, como na janela Abrir o utilizador tem uma série de outras opcdes para
guardar ou localizar o seu ficheiro, elas estdo abaixo do campo Procurar em:

: Abre o Histérico dos ficheiros utilizados recentemente, com a data da UGltima
3| actualizacéo.
Hiskarico
Abre a pasta Os meus documentos, podendo guardar ou localizar Ficheiros nesta
pasta.

Ly

05 meus
dacumentos

Abre 0 Ambiente de Trabalho, mostrando todos os itens que nele se encontram.

&

ambiente de
Trabalho

Abre a pasta Favoritos, onde o utilizador pode guardar os seus ficheiros para
facilitar a sua localizagdo posteriormente.

L

Favaritos
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3.1.4 Trabalhar com o Painel de Tarefas Novo Documento

Novo documento * X
Abrir um documento
Word ¥P - I PARTE
(= Mais documentos...
Novo
D Docurmento em branco
@ Paqina \Web em branca

b=l Mensagem de correio electranico e

MNovo a partir de documento
eHistente

@j Escolher docurmenta...
Movo a partir de um modelo
EI Modelos gerais. ..
y Modelos nos meus Web sites, |,

] ] Maodelos na Micrasaft, com

[ Adicionar 'Local na rede’...

@ Ajuda da Micrasaft \Ward
v| Mostrar ao arrancar

O Painel de Tarefas Novo Documento permite-nos usar um
documento existente com base para um novo, essa opcao ira
ajudar-nos quando precisarmos trabalhar com muitos
documentos parecidos como por exemplo: relatorios de
viagem, declaragdes, etc.

Também teremos acessos rdpidos aos documentos
recentemente utilizados, sem que Seja necessario recorrer ao
menu Ficheiro do Word para abrir.

Para ter acesso ao Painel de Tarefas Novo Documento, clique
no menu Ficheiro e escolha Novo Documento.

Com ele vocé podera:

Abrir um documento recentemente utilizado.
Criar um Novo documento
Criar um Novo Documento com base num ja existente

Criar um Novo Documento com base num modelo do
Word XP

3.2 Trabalhar com Instancias do Word

Uma das caracteristicas do Word XP € o facto de poder trabalhar com varios documentos abertos
ao mesmo tempo. Quando ha dois ou mais documentos abertos no Word, pode-se trabalhar com
qualquer um deles a qualquer momento.

Nesta versdao XP, cada documento aberto, tera um Word totalmente aberto s6 para ele, e nédo
somente uma janela. Por isso, tome cuidado ao se esquecer de varios documentos abertos ao
mesmo tempo. Para o sistema serdo consideradas varias aplicacdes abertas, deixando entdo seus

trabalhos um pouco mais lentos.

3.2.1 Trabalhar com dois ou mais documentos abertos

Janela

Mowa janela

Dispor todas
Dividir
1 Documentoz

2 Word ¥P - [ PARTE

Clique no menu Janela, escolha qual o documento quer visualizar no
ecra e clique sobre 0 nome do mesmo.

Caso queira visualizar todos os documentos abertos, clique na op¢éo
Dispor Todas e todos os documentos que estiverem abertos serdo
visualizados em janelas organizadas no ecré.

A opcgédo Nova janela abre uma nova janela do mesmo documento
que estd activo, possibilita uma copia temporaria do mesmo e a
opcao Dividir possibilita a divisdo da janela do documento em duas
partes.
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3.3 Imprimir um documento no Word

Para imprimir o documento que estiver aberto ou qualquer outro que deseje, basta clicar no
&p Dbotdo da barra de ferramentas Padréo, ou entéo clique no menu Ficheiro, op¢éo Imprimir.
Al terd opcGes para imprimir parte do documento ou todo ele.

Imprimir E]E]
Impressora
Nome: | 8 hp deskiet 920 series 1 - 2 Propriedades |
Estado: Inactiva A |
i ) . Localizar impressara. ..
Tipo: hp deskjet 920c series
Onde: USEOO1 31 Imprimir para ficheira
Comentario: [ Frente & verso manual
Intervalo de paginas Copias
* Todas Mimero de copias: 7 =
" Pagina actual i

™ Paginas: | 1, 8 v fgrupar
Introduza os ndmeros efou inkervalos de pagina '

separados por wirgulas, Por exemplo: 1,3,5-12

Imnprirnir: |Dcu:umento j Zoorm
5 Paginas por folha: 1 paging -
Paginas: |T0das as pégi‘ﬁ’as no inktervalo j 9 | pag J
Ajuskar ao kamanho do papel: |Sem escala j
Qpgdes, ., 6 uls | Cancelar |

1. Impressora: Mostra a impressora activa. Caso exista mais de uma impressora instalada,
seleccione a desejada;

2. Propriedades: Ao clicar nesse botdo pode escolher opgdes como o tamanho do papel,
resolucdo e orientacao, entre outras opcoes;

3. Imprimir para Ficheiro: Imprime o documento com todos os cddigos de impresséo
num Ficheiro. Esse recurso € utilizado para guardar ficheiros que serdo impressos noutro
computador;

4. Intervalo de paginas: Opc¢bes de impressdo de paginas separadas ou uma pagina
especifica:

Todos: Imprime todas as paginas do documento
Pagina actual: Imprime somente a pagina onde se encontra o cursor
Paginas: Poderdo ser definidas as paginas que serdo impressas.

(;) define as paginas que serdo impressas. Ex. 1;5;9

(-) Define o intervalo de paginas a serem impressas. Ex. 5-9

5. Imprimir: Além da impresséo de documentos, é possivel imprimir resumos informativos
e outros itens;

6. Opcoes: Quando accionado este botdo, uma caixa de dialogo ¢é aberta no ecrd contendo
opcoes diversas de impressao;

7. Numero de copias: Caixa para definicdo da quantidade de cOpias que serdo impressas;

8. Agrupar: Utilizada para impressdo de varias copias do mesmo documento, esta opgado
imprime sequencialmente todas as paginas do documento, para depois reiniciar outra
copia repetindo o processo;

9. Péginas por folha: Aqui pode escolher a quantidade de paginas que serdo impressas por
folha e ajustar ao tipo de papel que sera utilizado.
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3.4 Definir o Idioma Padréo

Quando se esta a usar um documento com textos elaborados em diferentes idiomas, pode-se
configurar correctamente os locais referentes a cada idioma, de modo a que se utilizem os
recursos de cada um dos dicionarios.

Este tipo de recurso é bastante utilizado em cartas de empresas multinacionais, de importacao e
exportacdo e por profissionais que utilizam mais de um idioma.

Exemplo:

Digite as seguintes frases:

Como esta?
How are you?
Como esta haciendo usted?

Repare na Barra de Estado que, no primeiro paragrafo, estd determinado Portugués (Portugal).
Ao digitar o segundo paragrafo, o Word automaticamente aplica o idioma Inglés (E.U.A.).
Porém, ao digitar o terceiro paragrafo, o Word determinou de forma errada o idioma da nossa
lingua. Nesse caso, seleccione o texto que devera ser aplicado o seu idioma natural, clique no
menu Ferramentas, op¢do Idioma, sub-opgdo Definir Idioma e a seguinte caixa de dialogo
aparecera no ecra:

Marcar texto seleccionado como:
Pastd ﬂ
Polaco

&rPortugués (Brasil)
¢ Porbugues (Portugal)

F‘unjabi
Punjabi (Paquistao) ﬂ

1 correckor arkografico & as outras Ferramentas de
verificacdo utilizam automaticamente os dicionarios
dao idioma seleccionada, se estiverem disponiveis,

[ MEo verificar orkografia nem gramética
[v Detectar o idioma aukomaticamente

Predefinicdo. .. | (04 | Cancelar
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3.5 Utilizar a hifenizacdo automatica

Este recurso permite que o texto seja separado através de um hifen e ndo através de espacos em
branco que séo colocados na frase para que haja o alinhamento e a reorganizacdo do texto na
linha.

Para utilizar este recurso, clique no menu Ferramentas, op¢do lIdioma, Hifenizacéo e aparecera
a seguinte caixa de dialogo:

Hifenizagdo

[ iHifenizar documento automaticamente;

W Hifenizar palavras em MAINSCULAS
Zona de hifenizag3o: 0,75 cm 3:
1.2 max. de hifenes consecutivos:  |Sem limite 3:

Manual. .. | (0] 4 | Cancelar |

Clique na opc¢édo Hifenizar o documento automaticamente.

3.6 Marcas Inteligentes do Word XP

O botdo marcas inteligentes, facilita a realizacdo rapida de algumas das tarefas mais comuns,
fornecendo maior controlo sobre 0s recursos automaticos.

Botdes de marcas inteligentes
ar AccgOes com marcas inteligentes
= - Opcdes de colagem
== - Opcdes de Correccao automatica

3.6.1 AcgBes com marcas inteligentes

Uma marca inteligente é indicada por uma série de pontos roxos sob o texto, o qual chamamos
de bot&o de acgOes com marcas inteligentes.

O Word reconhece alguns tipos de dados digitados no documento e 0s nomeia como marcas
inteligentes, (que pode ser um nome de pessoa ou um endereco recentemente utilizado para
enviar um e-mail).

As marcas inteligentes aparecem abaixo do texto enquanto digitamos ou quando abrimos um
documento salvo anteriormente.
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Por exemplo, se for digitado o nome “Maria José dos Santos”, este serd reconhecido como uma
marca inteligente “nome de pessoa” ou um enderego de e-mail recentemente utilizado, teremos
como acg0es as opgoes:

Abrir contacto
Agendar uma reunido
Adicionar a contactos
Inserir endereco

3.6.2 Accbes com Opcdes de Colagem

As marcas inteligentes com opc6es de colagem aparecem automaticamente quando executamos
certas acgOes, como por exemplo, os Recursos de Arrastar e Soltar ou Colar.

B -
Manter a formatacdo original

i Corresponder & formatacdo de desting

Manter apenas o kexto

-
ﬂ Aplicar estilo ou Formatacao. ..

3.6.3 Recursos de Arrastar e Soltar

O recurso de arrastar e soltar, ¢ uma das formas mais simples de movermos um determinado
texto no documento, para um outro lugar do mesmo documento.

Para mover um trecho:

e Seleccione o texto a ser movido.

e Posicione o cursor sobre o trecho seleccionado (note que neste momento o cursor ficara
em forma de uma seta).

o Q Com o botdo do rato pressionado, arraste para o local onde deseja mover o texto
( Ro movimentar o rato note que a seta ficard com um rectangulo).

e Solte o0 botdo do rato e o texto sera movido.

e Neste momento surgird a marca inteligente .

e Caso néo deseje utilizar as opgdes da marca inteligente, basta digitar qualquer outra coisa
e ela desaparecera.

Pég. 28



3.6.4 Copiar e mover texto

Ha situacbes onde digita o texto e percebe este trecho do texto aparecerd vérias vezes repetido no
seu documento. Neste caso ndo é necessario digitad-lo novamente, basta copia-lo.

Pode acontecer também desejar deslocar um bloco de texto do seu documento para outra
posicao, neste caso basta mové-lo.
’—> Copiar

Cortar ‘—|‘ .}E E—’ Colar
3

(mover)
1 2

Para copiar o texto

e Seleccione o bloco de texto desejado
e Clique no botdo Copiar (1) ou utilize as teclas de atalho CTRL+C
e Posicione o cursor no local desejado e clique no botdo Colar (2) ou utilize as teclas de

atalho CTRL+V. Neste momento surgira a marca inteligente .

Para mover o texto

e Seleccione o bloco de texto desejado
e Clique no botéo Cortar (3) ou utilize as teclas de atalho CTRL+X
e Posicione o cursor no local desejado e clique no botdo Colar (2) ou utilize as teclas de

atalho CTRL+V. Neste momento surgira a marca inteligente .

3.6.5 AccBes com Opcoes de Correcgcdo automatica

Assim como existem frases ou palavras que digitamos com bastante frequéncia num texto,
também existem erros de digitacdo que cometemos com frequéncia. A Correc¢do automatica
permite-nos corrigir automaticamente os erros de digitagdo mais comuns, 0S caracteres mais
utilizados e alguns simbolos.

Desfazer Correcgdo automatica

O botdo Desfazer Correcgdo automaética € identificado por uma pequena caixa azul, logo apos a
uma correccdo automatica que tenha sido feita pelo Word. Para desfazer posicione o rato
préximo ao texto que foi corrigido automaticamente, este se transforma num icone de botdo com
uma lista, para que possa ser desfeita a correc¢do ou activar/desactivar as op¢des de Correccao
automatica.
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Exemplo: Digite 1/2 e percebera que assim que a tecla barra de espaco for pressionada ele fara a
correc¢do para %2 e neste momento a accdo Opcdes de Correcgdo automatica sera activada.

Va
= -

&7 Anular Fracgdo

Parar a criagdo automatica de fracgdes

= Controlar as opofes de correccdo automatica, .,

O Word XP possui uma lista de opgdes pré-definidas, para ter acesso a essas opcdes, clique no
menu Ferramentas e escolha Opcdes da correccdo automatica.

Separador Correccao automatica

Através dessa separador visualizaremos os itens pertencentes a lista do Word XP, que ira
detectar automaticamente e corrigir palavras com erros de digitacdo, ortografia, uso incorrecto de
mailsculas ou inserir rapidamente outras correc¢des que forem necessarias.

Podemos também desactivar ou activar o botdo Opc¢des de Correccdo automatica através da
caixa de seleccéo.

Correccao automatica: Portugués [Portugal)

Formatacdo automatica ] Descricdes inteligentes ]

Correccdo automatica Formatar ao escrever ] Texto aukomatico ]

[v Mastrar os botdes das opcdes de correccio automatica

v Carrigir DUas Maidsculas IMiciais Excepriies. ..

[+ Primeira letra de cada Frase em maidscula
I¥ Primeira lstra das células da tabela em maidscula [ Corrigir a definicdo do teclado
Iv Momes dos dias em mailsculas

[v Corrigir a utlizagSo acidental da kecla cAPS LOCK

[v Substituir besxbo a0 escrever

Subskituir; Por; % e

|

i) a
i) £ :‘
ir ®

(kr) ™ j

[+ Lkilizar aukomaticarmente as sugestées do verificador ortogréfica

(a4 | Cancelar |
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Inserir novos itens a lista de Correcgdo automatica:

e Clique na caixa Substituir e digite a palavra ou simbolo que utilizamos constantemente,
mas por um deslize erramos.

¢ Clique na caixa Por e digite a mesma palavra ou simbolo correctamente, depois clique na
caixa Adicionar.

e Caso queira excluir algum item da lista, seleccione 0 mesmo e clique na caixa Eliminar.

Separador Formatar ao escrever

Neste separador temos algumas opc6es de formatacdo automatica, ou seja, quando digitamos um
texto que corresponde a algum item constante nesta lista, ele serd formatado automaticamente a
medida que o digitamos, podendo ser activado ou desactivado através da caixa de seleccéo,
tendo como opgdes: Substituir ao escrever, Ao escrever aplicar, ou Automaticamente, ao
escrever.

Correccdo automdtica

Formatacdo aukomatica Descricties inteligentes l

Correccdo automatica Farmatat ao escrever Texto automatico l

 Substituir ao

v "Aspas direitas" por “aspas curvas”

v Crdinais por expoente (1)

v Fraccfies (1/2) por caracteres para fracofes (14)

v Hiferes (--) pelo kraca (—)

v *Megrite* & _jkalico_ por Formatacio real

v Caminhos da Inkernet & de rede por hiperligactes
Ao escrever, aplicar

¥ Listas com marcas aukométicas

¥ Listas nurneradas automnaticamente

v Linhas dos limites

v Tabelas

[ Estilos de cabecalhos de documentos
Aukomaticamente, ao escrever

v Formatar oitern do inicio da liska cormo o anterior

v Definir o primeiro avango da esquerda com as teclas TAE & RETROCESSD

v Definir estilos com base na Formatacio utilizada

(0] 4 | Cancelar
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Separador Texto automatico

O Word XP ja possui uma lista de textos automaticos, para que possamos utiliza-los quando
necessario, facilitando o uso no dia-a-dia.

O interessante € que além dos itens da lista, podemos ainda incluir nosso proprio texto
automatico.

Vamos imaginar que na maioria das cartas digitadas, exista a necessidade de incluir no final do
documento o texto abaixo:

Atenciosamente,

Gerente de Recursos Humanos

Procedimentos para criar Texto automatico

1.
2
3.
4.
5

6.

Digite o texto dado como exemplo;

Seleccione o texto digitado;

Cligue no menu Inserir, op¢do Texto automatico, Texto automatico (novamente);

A janela Correcgdo automatica sera aberta;

Na caixa Introduza aqui as entradas de texto automatico: digite um nome fantasia
para o texto seleccionado, neste caso vamos dar o nome de “finalizar”

Em seguida clique no botdo Adicionar

Correcgao automatica E &|
Formatacdo automatica ] Descrigdes inteligentes l
Correccdo automatica ] Farrmatat ao escrever Texto automatico

¥ Mostrar sugesties de conclusdo automatica
Fara aceitar a sugestdn de conclusdo automatica, prima Enter

Introduza aqui as entradas de texto automatico:

| |
rF

- PAGE - :‘ |

Attention: |

ATTH:

Author, Page #, Date

Biest regards,

Biest wishes,

_ER.TIFIED MAIL

COMFIDEMTIAL j

Mostrar barra de ferramentas

Pré-visualizar

Procurar em:  |Todos os modelos ackivos -

(a4 | Cancelar
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Utilizar o Texto automatico

N

Para utilizar o texto automaético criado, ou um ja existente na lista, precisamos saber o
nome fantasia.

O texto automatico criado recebeu o nome de “finalizar”,

Para inseri-lo no seu texto, posicione o cursor no local onde deseja inseri-lo e digite o
nome fantasia.

Ao iniciar a digitacdo do nome fantasia “finalizar” ir4 aparecer uma caixa com o texto

Atenciosamente, automatico criado.

O (Pressione EMTER para inserit)

5. Pressione a tecla Enter e o
texto automatico sera inserido no seu documento.

Separador Formatacdo automatica

O separador Formatacdo automatica é bastante parecido com o separador Formatacao
Automatica ao digitar, a diferenca entre elas é que:
Formatacdo automatica ao digitar: formata automaticamente a medida em que se digita o

texto.

Formatacdo automatica: formata automaticamente apds a digitacdo do texto.

Correccdo automdtica

Correccdo auktomatica Formatar ao escrever Texko aukomatico l
Formatagdo automatica Descricdies inteligentes
Aplicar
v Fstilos de cabecalhos de documentas! Iv Listas com marcas automaticas
[v Estilos de lista [v Cutros estilos de paragrafo
Substituir

v "Aspas direitas” por “aspas curvas®

[v Ordingis por expoente (199

[v Fraccies (1/2) por caracteres para fracoies (14)
v Hifenes (--) pelo kraca (—)

[v *pNegrite® e _jtdlico_ por formatacdo real

[+ Caminhos da Internet & de rede por hiperligactes

Manter
v Estilos
Farmatar sempre automaticamente
[+ Documentos de bexta simples do WordMail

(0] 4 | Cancelar
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Separador Descrigdes Inteligentes

Neste separador podemos activar ou desactivar as marcas inteligentes através da caixa de
verificacao.

Correccado automatica

Correccdo aukomatica Formatar ao escrewver Texto automatico ]

Formatacdo automatica Descripdes inteligentes

2 Wiord pode reconhecer determinados tipos de dados no documento, Para
cada tipo reconhecido, pode executar accdes com esses dados.,

Iv iMarcar texto com descricdes inteligentes:

Reconhecedores:

Ml Dectinat &rios recentes de correio eleckrdnico do Sutlook
W Listas de descricfes inteligentes

Reverificar o docurmento | Mais descricdies inteligentes. .. |

| Guardar - Opcées., ., |

[+ Mostrar os botfies das accies de descricies inteligentes

| Ik | Cancelar

3.7 Uso do Painel de Tarefas - Area de Transferéncia

O Painel de Tarefas Area de Transferéncia do Word XP funciona como se fosse uma biblioteca,
onde podemaos visualizar e usar os itens que nela estdo armazenados, ou seja, tudo o que se pede
para copiar ou cortar fica guardado nesta area, a qual pode ter no maximo 24 conjuntos de
informacdes guardadas, independente de qual aplicacdo tenha sido utilizada.
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3.7.1 Biblioteca de Textos Copiados

Para utilizar os recursos disponiveis desta biblioteca de informac6es copiadas, deve-se proceder
da seguinte forma:
e Clique no menu Editar,
e Escolha a opgdo Area de transferéncia do Office, e aparecera o ecrd Painel de Tarefas
Area de Transferéncia.

Area de transferéncia ¥ X

Dica: Este ecrda também
pode  ser  visualizado Clique num item para ¢ i+ o B
atra)’es do menu Ver, Area oo transferénoia vaza,
opcao Barra de Copie ou corte para recolfar
Ferramentas, Painel de Aens.
Tarefas.

N

iy Para voltar a ver este painel de
karefas, cligue em ‘Area de
kransferéncia do Office’, no menu
‘Editar', ou prima Ckrl+C duas vezes,

Opcdes *

O Painel de Tarefas permite visualizar o conteddo dos diferentes itens que nele estdo
armazenados. Podendo ainda visualizar no Painel de Tarefas Area de Transferéncia objectos
copiados de outros programas.

A Area de transferéncia é aberta automaticamente quando:
e Copia ou corta dois itens diferentes consecutivamente no mesmo programa.
e Copia um item, cola o item e copia outro item do mesmo programa.
e Copia um item duas vezes sucessivamente.
e Através do menu Editar Area de Transferéncia do Office

Os itens copiados permanecerdo na Area de transferéncia, até que saia de todos os programas do
Office ou até que clique em Limpar Tudo na Area de Transferéncia do Painel de Tarefas.

3.7.2 Itens visualizados na Area de Transferéncia

A cada item adicionado a Area de transferéncia, uma entrada é exibida na biblioteca do Painel
de Tarefas, a entrada mais recente é sempre adicionada ao topo da galeria.

Cada entrada inclui um icone que representa a origem do programa do Office e uma parte do
texto copiado ou uma miniatura do grafico copiado.
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4 Configurar o Word para Utiliza-lo

Ao iniciar um novo documento no Word € sempre bom preocupar-se em deixa-lo no padréo ideal
da folha que sera utilizada para a impresséo. Para isso devemos configurar a pagina do Word
para que, a partir deste momento, utilize do inicio ao fim as mesmas medidas para todo o

documento.

4.1 Configuracéo da Pagina

Esta janela ird mostrar o ecra que sera aberto a partir do momento que a opg¢do de Configurar
pagina for escolhida. Nela podera definir as margens do seu documento, o tamanho do papel e a

orientacdo da impressao.

Clique no menu Ficheiro opgdo Configurar pagina...

Nesta janela podemos configurar os separadores: Margens, Papel e Esquema.

Configurar, pagina

Margens l Papel l Esquemal

Margens

Superior: 3cm El
Esquerda: |2 cm El

4|k

4|k

Medianiz: 1cm =
Crrientacdo
YWertical Horizonkal
Paqinas

Miltiplas paginas:

Pré-visualizacio
Aplicar a;
Todo o docurnento ﬂ

Inferior: |2,5 cm El:
Direita; [£cm El:
Posicdo da medianiz: |Esquerda

Predefinicda. ..

L

Ik | Cancelar
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4.1.1 Separador Margens

Margem € o espago que serd reservado pelo Word entre os limites do papel e o documento,
restando entdo a area de trabalho, ou seja, a area imprimivel dentro das margens. O Word oferece

varias opcOes de margens da pagina:

Opcéao Margens

Nesta opcdo configura as margens do seu documento, ou seja, podera estabelecer valores para as

margens: superior, inferior, esquerda e direita.

Margem
Superior

Margem
Inferior

Margem
Esquerda

Margem
Direita

O Word XP oferece uma margem padréo,
mas se for necessario pode especificar as
suas proprias margens. Utilize as margens
para definir o espaco entre o limite do papel
e o texto do documento.

Margem
Medianiz

Utilizada para adicionar espaco extra a
margem esquerda ou superior do documento,
caso 0 seu documento seja encadernado,
garantindo assim a integridade do
documento.

Observe o exemplo: foi utilizada a margem padrdo do Word XP, para um documento normal e
acrescida uma margem medianiz posicionada a esquerda do documento.
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Configurar pagina

Margens l Papel l Esquema l
Margens
SUpErior: = i 3: Inferior; [2,5 cm 3:
Interior: 2 Cm 3: Exkerior: [2cm 3:
Medianiz: 1cm = Posicdn da medianiz:
Crientacdo
‘ A
Yertical Horizonkal
Paginas
Miiltiplas paginas: Margens simétricas ﬂ
Pré-visualizacdo
Aplicar a:
Todo o documento j _ —_
Predefinicda, ., | O, | Cancelar

Opcao Orientacdo

Na orientacdo do papel poderemos definir a posicdo em que 0 seu documento serd impresso,

podendo ser impresso na forma vertical ou horizontal.

Orientacdo Crientagdo

Paisagem

=| BI=

Usar orientacao vertical e horizontal no mesmo documento

Imagine que precisaremos criar um relatorio, cuja maioria das paginas estara na orientagdo
vertical, mas, no meio desse documento, sera necessario acrescentar algumas tabelas, que por
conterem muitos dados s6 sera possivel uma boa visualizacdo se estiverem na orientacao

horizontal.

Para tal, siga os passos abaixo:

e Seleccione as paginas cuja orientacao deseja alterar para vertical ou horizontal,
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e No menu Ficheiro, cliqgue em Configurar pagina e, em seguida, clique no separador
Margens;

e Clique em Vertical ou Horizontal;

e Na caixa Aplicar a, clique em Texto seleccionado.

Observe 0 exemplo abaixo: Num mesmo documento de quatro péginas temos diferentes
orientagdes de paginas.

Opcéao Péaginas
Multiplas paginas: Nesta opcdo podemos escolher os tipos de paginas existentes no Word XP:

e Normal - Configuragcdo de margens para um documento simples, como vimos
anteriormente.

e Margens simétricas—> Podemos definir as margens para paginas opostas. A margem
simétrica é utilizada para configurar os documentos com frente e verso, sendo que, as
margens da pagina esquerda (exteriores e interiores), serdo exactamente iguais as da
pagina direita exemplo: livros, revistas, jornais, etc.

Observe o exemplo:

Vamos imaginar um documento contendo duas paginas, a pagina 1 sendo a frente do documento
e a pagina 2 o verso, neste caso, serd preciso definir as margens superiores e inferiores,
interiores e exteriores, deixando-as com a mesma largura.
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Margens superiores

Margens inferiores

N

Margens internas

Margens exteriores

2 paginas por folha - Esta opc¢éo sera ideal para documentos pequenos, mas que estdo
divididos em varias péaginas, podemos optimizar o uso do papel imprimindo 2
documentos numa mesma pagina.

Pag.1

Pag.2

Livro dobrado - Utilizado para adicionar uma Unica dobra de livro central. Com
esta opcdo podemos criar um manual, uma ementa, um convite ou qualquer outro tipo de
documento que use uma unica dobra central.
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Na configuracdo Livro temos as opgdes folhas por livreto, podendo trabalhar com ele da mesma
forma que faria com qualquer documento, inserindo texto, elementos graficos e outros elementos

visuais.

4.1.2 Separador Papel

Neste separador ird definir o tamanho, a origem e as op¢des de Impressdo do papel que sera

utilizado ao imprimir o documento.

Configurar pagina

Margens Papel l Esquema l

Tamanhao do papel:

A (210 % 297 mm)

Largura: 21 cm El:
Slbupa: 29,7om =
rigem do papel

Primeira pagina:

Tabuleiro predefinido {Auko)

Pré-visualizagdo
Aplicar a:
Todo o documento j

Opries de impressao, .. |

Cukras paginas:

Tabuleiro predefinido {Auko)

L

Predefinicia. ..

Ik | Cancelar
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Tamanho do papel

Existem varios tamanhos de papel pré-definidos pelo Word XP. Caso necessite de um tamanho
que ndo conste nesta lista, podera optar pelo tipo Personalizado, que quando seleccionado,
devera fornecer a largura e altura correcta para que o Word possa configurar o seu documento.

Origem do Papel

Caso utilize uma impressora que possua varias bandejas de alimentacdo de papel, esta opcéo
deve ser utilizada para definir de qual delas serd alimentada a primeira folha, bem como as
demais. Caso a sua impressora possua uma Unica bandeja de alimentacdo, esta op¢do nao
necessitara ser modificada.

4.1.3 Separador Esquema

Neste separador pode definir um novo padréo para o seu documento. Por exemplo, como o Word
devera trabalhar com os cabecalhos e rodapés do o seu documento, qual serd o alinhamento
vertical (onde aparece o cursor do Word num outro documento) e numeracao das linhas.

Configurar, pagina

Margens Papel

Seccdn
Inicio da seccdo: Continua j
-

abecalhos e rodapés

[ Pags. pares e impares diferentes
[ Diferente na 12 pagina

A partir do limite do papel: Cabecalho: |1,5 cm jl
Rodapé: |1,8 o jl

Pagina
Alinhamento vertical: |Superiu:ur j

Pré-visualizagao

Aplicar a: _
Toda o docurmento ﬂ _

Miimeros de linha. .. | Limites. .. | _

L
:

Predefinicda. .. Cancelar
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Dica: Nos separadores existe Obs.: Poderd mudar as margens do documento

um campo chamado Aplicar, também através das Réguas. Basta posicionar o
onde definira em qual parte ponteiro do rato nas extremidades, tanto da régua
oy COEMENE S S horizontal como vertical, até que este se transforme
utilizada esta nova . .
configuracdo numa seta dupla. Em seguida, basta arrasta-lo para o
lado que deseja alterar a medida.
|

L q-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-s-|-~3-|-1n-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-
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5 Edicao de Documentos

5.1 “Navegar” pelo texto

Para se deslocar no texto digitado, pode-se utilizar o teclado ou o rato. Utilizando o rato,
simplesmente pode clicar (pressionar o botdo do rato) no ponto desejado e o cursor do Word se
posiciona no local. Utilize as barras de deslocamento para se movimentar entre as paginas. Pelo

teclado existem varias opcdes:

Setas de navegacdo «,—, T4

Movimenta o cursor na direccdo desejada,
caracter por caracter.

Page Up Movimenta o0 cursor um ecra para cima.

Page Down Movimenta o0 cursor um ecra para baixo.

Ctrl +— Movimenta o cursor palavra por palavra.

Ctrl +« Movimenta o cursor palavra por palavra em
sentido contrario (da direita para a esquerda).

Ctrl +T Posiciona o cursor no inicio do paréagrafo
actual ou anterior.

Ctrl +{ Posiciona o cursor no inicio do paragrafo
seqguinte.

Home Posiciona o cursor no inicio da linha.

End Posiciona o cursor no final da linha.

Ctrl + Home Posiciona o cursor no inicio do documento.

Ctrl + End Posiciona o cursor no fim do documento.

Para estender a selecgéo:

SHIFT + >

Um caréacter para a direita.

SHIFT + «

Um cardcter para a esquerda.

Ctrl + SHIFT + >

Até o final de uma palavra.

Ctrl + SHIFT + &

Até o inicio de uma palavra.

SHIFT + END Até o final da linha.
SHIFT + HOME Até o inicio de uma linha.
SHIFT + Uma linha para baixo.
SHIFT + Uma linha para cima.

Pode seleccionar o texto utilizando a tecla <F8> (Estender). Com a tecla pressionada, é sO

utilizar as teclas de direccéo (setas) para seleccionar o texto.

5.2 Seleccionar texto

Seleccionar o texto ¢ “marcar” parte do documento para que o Word XP saiba que ¢ com esta
parte do texto que queremos trabalhar. Podemos seleccionar letras, palavras, paragrafos ou todo

0 documento.

Existem varias formas de seleccionar texto, podendo ser tanto com o uso do rato como com o

teclado.
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Selec¢do com rato no texto

Duplo-clique

Posicione o rato sobre a palavra que deseja seleccionar e
efectue dois cliques.

Triplo-clique no texto

Posicione o rato sobre o paragrafo que deseja seleccionar e
dé um triplo-clique.

Arrasto

Clique e mantenha o botéo do rato pressionado e arraste até o
ponto desejado.

Seleccdo com rato na margem esquerda

Clique

Na margem esquerda aponte o rato para a linha que deseja
seleccionar e clique (observe que o apontador do rato devera
estar em formato de seta).

Duplo-clique

Na margem esquerda, aponte o rato para o paragrafo que
deseja seleccionar e dé um duplo-clique (observe que o
apontador do rato devera estar em formato de seta).

Triplo-clique

Na margem esquerda, dé um triplo-clique para seleccionar o
documento inteiro. (observe que o apontador do rato devera
estar em formato de seta).

<CTRL> + clique

Na margem esquerda, pressione a tecla <CTRL> e dé um
clique para seleccionar o documento inteiro. (observe que o
apontador do rato devera estar em formato de seta).

Dica:

Para seleccionar todo o

documento, podera utilizar também a
opcdo do menu Editar, Seleccionar

Tudo.

Selec¢do com o teclado

Posicione o cursor, pressione a combinacao de teclas ao

<SHIFT> +=—> lado para seleccionar os caracteres a direita.
Posicione o cursor, pressione a combinacao de teclas ao
<SHIFT> + <— lado para seleccionar os caracteres a esquerda.

<SHIFT>

Al

Posicione o cursor, pressione a combinagdo de teclas ao
lado para seleccionar as linhas acima.

<SHIFT>

|

Posicione o cursor, pressione a combinacdo de teclas ao
lado para seleccionar as linhas abaixo.

<SHIFT>+<CTRL> + —>

Posicione o cursor, pressione a combinagdo de teclas ao
lado para seleccionar uma palavra a direita.

<SHIFT>+<CTRL> + <——

Posicione o cursor, pressione a combinagdo de teclas ao
lado para seleccionar uma palavra a esquerda.

Posicione o cursor, pressione a combinagdo de teclas ao
lado para seleccionar um paragrafo acima.
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<SHIFT>+<CTRL> + ﬁ

<SHIFT>+<CTRL> + ﬂ

Posicione o cursor, pressione a combinacao de teclas ao
lado para seleccionar um paragrafo abaixo.

<SHIFT> + <END>

Posicione o cursor, pressione a combinacao de teclas ao
lado para seleccionar até o final da linha.

<SHIFT> + <HOME>

Posicione o cursor, pressione a combinacao de teclas ao
lado para seleccionar até o inicio da linha.

<SHIFT>+<CTRL>+<END>

Posicione o cursor, pressione a combinacao de teclas ao
lado para seleccionar até o final do documento.

<SHIFT>+<CTRL>+<HOME>

Posicione o cursor, pressione a combinacao de teclas ao
lado para seleccionar até o inicio do documento.

<SHIFT> + <PGUP>

Posicione o cursor, pressione a combinacao de teclas ao
lado para seleccionar até um ecrd acima.

<SHIFT> + <PGDN>

Posicione o cursor, pressione a combinacao de teclas ao
lado para seleccionar até um ecrd abaixo.

5.3 Apagar caracteres ou palavras

A seleccdo de texto usando o rato, torna o acto de apagar trechos mais extensos muito mais
eficiente e pratico, pois ao seleccionar o texto, podemos ter certeza de que ndo 0 queremos mais

dentro do documento, feito isso pressione a tecla <Delete ou Del> ou utilize o teclado.

Apagar com o uso do teclado

<DELETE> ou <DEL>

Posicione o cursor no local desejado para
apagar os caracteres a direita do cursor.

<BACKSPACE>

Posicione o cursor no local desejado para
apagar os caracteres a esquerda do cursor.

<CTRL> + <DEL>

Posicione o cursor no local desejado para
apagar a palavra a direita do cursor

<CTRL> + <BACKSPACE>

Posicione o cursor no local desejado para
apagar a palavra a esquerda do cursor
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5.4 Localizar texto

O Word possui um recurso que permite localizar palavras no texto de uma maneira fécil e rapida.
Basta fazer um cliqgue no menu Editar, opcdo Localizar, ou simplesmente Ctrl + L. Digite a
palavra a ser localizada e faca um clique no botdo Localizar seguinte. O Word localiza a palavra
para. Para procurar a mesma palavra outras vezes, basta clicar novamente no mesmo botéo.

Localizar e substituir

Localizar ] Subskikuir ] Ir para ]

Localizar: || ﬂ

I Realcar todos os itens encontradaos em:

| J Mais ¥ | I Cancelar

5.4.1 Substituir texto

Ha certas ocasiGes onde deseja substituir uma palavra por um sinénimo ou pela mesma palavra
com formatacdo diferente. Basta ir ao menu Editar, op¢do Substituir ou simplesmente as teclas
Ctrl + U e aparece a seguinte janela:

Digite a palavra a ser localizada na caixa Localizar: e a palavra a ser substituida na caixa
Substituir por: Caso a palavra substituida seja a mesma palavra com outra formatacéo, clique no
botdo Mais e depois no botdo Formatar.

Localizar e substituir

Localigar  Substikuir l It para ]
Localizar: |inteira -]
Opgdies: Procurar pj baixo
Substikbuir por: |com|:-leto -
Mais ¥ Substituir Substituir tudo | Localizar sequinke | Cancelar |
5.4.2 Ir Para

Utilizada para documentos extensos, onde a dificuldade de rolar as paginas acaba se tornando
trabalhosa e demorada. Neste caso podemos utilizar a opcdo Ir para um local especifico. Basta ir
ao menu Editar, opcdo Ir para, ou simplesmente as teclas Ctrl + U e aparece a seguinte janela:

Na caixa Insira o n° da péagina, digite o0 nimero da pagina que deseja ver, depois clique em Ir
para.
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Localizar e substituir

Localizar | Substibuir  Ir para

Ir para: Introduza o n.? da pagina:

g

a frente quatro ikens.

Comentatio
Moka de rodapé

Moka de fim &
J | Ir para | Fechar

Introduza '+' & '—' para se mover em relacdo & posicdo actual, Exempla: '+4' ird mover para

5.4.3 Ampliar as opcdes de Localizar e Substituir

Ao abrir a janela Localizar e substituir, temos um botdo Mais, ao clicar aparecerdo outras opgoes
que poderdo ajudar na procura de palavras, ou mesmo frases inteiras, com formatacdo de
caracteres especiais, que foram ampliados com os recursos dos botbes Formatar e Especial.

Com esses botdes pode localizar os textos com caracteres especiais e substitui-los por outros

caracteres especiais.

Localizar e substituir

Localizar lSuI;stituir ] Ir para ]

Localizar: |

[ Realcar todos os itens encontrados em:

=l TMenos 2| Cancelar

Opcdes de procura

Procurar: Tudo -

[ Maidsculasiminisculas

™ Apenas palavras inteiras

[~ Utilizar caracteres universais

[ Parecido com (inglés)

™ Localizar todas as Flexfies da palavra (inglés)
Localizar

Formato = | Especial = | |

Exemplo: Através do botdo Formato podemos localizar uma determinada palavra e mudar o

estilo da fonte ou a cor.

Formako ™ |

Tipo de letra...
Paragrafo...
Tabulacdes...
Idioma. ..
Moldura. ..

Estilo. ..

Realcar
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5.5 Desfazer as ultimas edicoes

Editar texto e o ato de inserir ou retirar informacdes, muitas vezes acabamos cometendo alguns
actos dentro do texto, dos quais nos arrependemos, como, por exemplo, apagar um paragrafo do
texto ou uma figura. Para isso podemos utilizar o recurso Desfazer ou Refazer caso seja
necessario.

K |- Botao Desfazer

Cu |- Botdo Refazer
Clique na barra de ferramentas Padrdo no botdo Desfazer ou Refazer (ou através do Menu
Exibir), para desfazer ou refazer a Gltima ac¢do ou clique no botdo para visualizar uma lista das
accOes recentemente utilizadas, que poderdo ser desfeitas ou refeitas.

5.6 Correccao ortografica e gramatical

Como vimos no tdpico Definir Idioma Padrdo, o Word verifica cada palavra que digitamos e nos
informa se foi ou ndo digitada correctamente. Toda palavra que o Word considera incorrecta,
recebe uma linha ondulada vermelha debaixo da mesma. Mas quais séo os factores que o Word
analisa para considerar uma palavra incorrecta?

e Palavra digitada incorrectamente;

e Palavra em outro idioma;

e Palavras correctas, mas que nao estdo no dicionario do Word (o dicionario, nesta versao,
estd com uma quantidade maior de palavras da lingua portuguesa, mesmo assim pode
haver palavras que ndo estdo no mesmo);

e Palavras repetidas em sequéncia.

Exemplos de erros de ortografia. Digite o texto abaixo:

Esta frase pocui erros ortograficos. (palavra incorrecta)

O Brasil foi tetra-canpeao em 1994. (palavra incorrecta e faltando acentuacéo)
Utilize a tecla Num Lock para activar o teclado numérico. (outro idioma)
Agueles alunos alunos ndo entraram na sala de aula. (palavra repetida)

5.6.1 Verificar erros de ortografia e gramatica

Apos digitar o texto, é necessario consultar a verificacdo ortografica e gramatical, a fim de
corrigir provaveis erros de digitacdo. Pode verificar a ortografia de varias formas:

e Menu Ferramentas, opcao Ortografia e Gramatica;

e Pressionando a Tecla F7 ou;

e Botdo Ortografia e Gramatica na barra de ferramentas Padré&o. v |

Essas trés opcbes fardo com que o Word comeca a verificar seu texto, a procura de erros e
guando encontrar, exibe a seguinte janela:
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Ortografia e gramatica: Portugués (Portugal)

Mao consta do dicionario:

Essas trés opcdes fardo com que o YWord & | Ignorar uma vez |
comeca a werificar seu texto, 4 procura de
erros e guando encontrar, exibe a seguinte
jane|€l w |  Adicionar ao dicionario ‘

Ignorar kodas ‘

Sugestdes:

alkerar ‘

cometa
Comece
comera
Comego
Comeras ﬂ Correccdo aukomnatica ‘

Alterar todas ‘

Idioma da dicionario: |Purtugués (Portugal) j
[v Yerificar gramtica

opcdes. .. Anular | Fechar ‘

Procedimentos:

1.

—

O Word exibe a frase onde se encontra o erro, e a palavra quando estd incorrecta é
evidenciada em vermelho destacado. Quando a frase (erro gramatical) estiver incorrecta é
evidenciada em verde destacado.

Em sugestbes s@o mostradas palavras parecidas com a palavra digitada errada. Por
exemplo: se digitou a palavra CANPEAO, a sugestdo sera CAMPEAO. Clique sobre a
sugestdo dada ou na mais correcta, depois no botdo Alterar. Quando sabe que escreveu a
palavra errada mais de uma vez, o Word permite que altere todas de uma vez, clicando no
botdo Alterar Todas. Se a palavra ndo encontrada esta correcta, € porque ndo existe no
dicionario do Word. Clicando no botdo Adicionar, ird inserir a palavra num dicionario
personalizado, para quando essa palavra for digitada novamente, o Word ndo considera
errada. Quando a palavra ndo encontrada estd em outro idioma, ndo convém altera-la.
Para esses casos, clique no botdo Ignorar. Caso a palavra tenha sido digitada mais de
uma vez, clique no botdo Ignorar Todas. Quando a palavra foi repetida, aparece o botéo
Excluir, para remover uma das palavras.

tetracampedo m | m
Tgnorar tudo Outra forma de verificar a ortografia do texto é clicando com o botéo
Bifctonar direito do rato sobre a palavra "errada". Aparece um menu com as
AutoCorrecso » | sugestdes para correcgdo, uma opgdo para ignorar a correcgéo, e outra
Idioma » | para activar a correc¢do ortografica da janela anterior.

"f/c’ ‘erificar ortografia. ..

Pode também utilizar Estado da Ortografia e Gramatica, que se encontra na barra de estado do

Word.

Quando clica duas vezes nesse botdo, o Word procura palavras erradas, selecciona a palavra,
abre 0 menu com as sugestfes, como se tivesse clicado na palavra com o botéo direito do rato.
O botéo Estado da Ortografia e Gramatica, apresenta um x vermelho quando existem erros no

texto.
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6 Dicionario de sindnimos

Muitas vezes quando digitamos um relatorio ou uma carta, algumas palavras acabam tornando-se
repetitivas e acabamos perdendo tempo tentando encontrar um sinénimo para substituir aquelas
que mais se repetem.

Para isso podemos encontrar no Word um dicionario de sindbnimos para uma boa parte das
palavras que usamos no dia-a-dia.

O nosso vocabulario € muito amplo, porém o dicionério de sinénimos do Word podera
apresentar algumas limitacdes.

Procedimentos para utilizar o dicionario de sin6nimos:

Seleccione a palavra que deseja substituir;

Clique no menu Ferramentas e escolha a op¢éo Idiomas;
Clique em Dicionario de sindbnimos

A janela ao lado sera aberta

Escolha o sindnimo na lista de sinénimos, e clique em substituir.

Diciondrio de sindnimos: Portugués (Portugal) Ejg|
Consulbado; Inserir:
=)
Significados; J
El
[ [
| Cancelar

6.1 Painel de Tarefas Traduzir

No Painel de Tarefas Traduzir encontraremos um tradutor embutido, que podera traduzir uma
palavra especifica ou um texto. No menu Ver cligue em Painel de tarefas.
Siga os procedimentos abaixo:

1. No menu Ferramentas, escolha a op¢éo Idioma e clique em Traduzir.
e Para traduzir uma palavra especifica ou uma frase curta, clique em Texto e digite-a na
caixa Texto.
e Para traduzir um texto seleccionado no documento, clique em Selecc¢éo actual. Se ndo
houver um texto seleccionado, podera selecciona-lo agora.
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Exemplo: digite a palavra abaixo:
House

2. Na caixa Dicionario, seleccione o idioma do qual e para o qual deseja traduzir. Os
idiomas que aparecem na caixa Dicionario, dependem dos dicionérios de idiomas que
estdo instalados no computador.

3. Clique em Ir e os resultados aparecem na caixa Resultados.

4. Se quiser substituir um texto seleccionado pelo texto traduzido, seleccione o texto
traduzido na caixa Resultados e clique em Substituir.

en tu casa

Exemplo: Neste exemplo utilizamos o dicionario para traduzir de Inglés para Espanhol.

Traduzir * X
Traduzir 0 qué?
Texto:
® Sgleccdo ackual
Docurmenta inkeiro
Procurar no diciondrio
Dicionario
Inglés (E.|J.A.) para Espanhol (Espanha-tipo moderna) -

Resultados

house .
Fusbantio casa femende, af pour House en tu casa

L
Seleccione uma palavra nos Resultados e dique em "Substituir' para
adiciona-la ao documento
Subskituir
Tradugzir através da Web
(Mais servicos de kraducdo, ..} - Ir
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7 Formatar o texto digitado

Apods ter aprendido a digitar o texto e a edita-lo vamos agora melhorar a aparéncia do mesmo, ou
seja, destacar algumas palavras do texto, mudar a cor, acertar o alinhamento em que o texto ira
aparecer no papel e muitas outras coisas, que veremos no decorrer do capitulo. A essas e outras

modificagOes dentro do texto damos o nome de formatacao.

Na barra de ferramentas Formatacao encontramos os botdes de atalho com 0s recursos basicos
para trabalhar a aparéncia do texto. Caso o texto ja esteja digitado, deve selecciona-lo antes de

aplicar a formatagéo.

Atalho — Barra de Formatacgdo

A

Estilos e Formatacdo: Mostra o Painel de Tarefas com a formatacdo que
esta a ser utilizada no texto

Corpo de kexka + M -

Estilo: Define se o texto pertence a um nivel de titulo (o Word possui 9
niveis de tdpico) ou se é um corpo de texto.

Arial = Tipo de letra: Altera o tipo de letra do seu texto. Se o texto seleccionado
possuir mais de um tipo de letra, esta caixa aparece em branco.

12 - Tamanho do tipo de letra: Altera o tamanho do tipo de letra. Se o texto
seleccionado possuir mais de um tamanho de tipo de letra, esta caixa aparece
em branco.

NI|lZls Estilo do tipo de letra: Estes botdes aplicam os estilos negrito (N), italico

— (1) e sublinhado (S). Quando activados ficam com aparéncia de pressionados.

Alinhamento: Estes botdes trabalham com o alinhamento do paragrafo.

Alinhar a es_querda,_Ao centro, Aliphqr a direita e Justificar, respectivamente.
Quando activados ficam com aparéncia de pressionados.

1»;; - Espacamento entre linhas: Define a distancia vertical entre as linhas dos

paragrafos.

1—
z—
T —

Numeracdo: Insere numeragéo de topicos.

Marcas: Insere marcas de topicos.

Diminuir avanco e Aumentar avanco: diminui ou aumenta 0s avangos do
texto em relagdo a margem.

Limite exterior: Insere limites exteriores nos paragrafos ou no texto.

Realcar: Aplica um realce ao texto. O realce funciona como uma caneta
marcadora de texto. Clicando na seta para baixo pode escolher a cor do
realce. Se o texto ja estd seleccionado, o realce é aplicado somente neste
trecho. Se ndo ha bloco de texto seleccionado, o cursor do rato fica com a
formatacdo de realce para ir seleccionando os trechos desejados, até que
clique novamente no botdo para desactiva-la.

Cor do tipo de letra: Este botdo altera a cor do tipo de letra do texto
seleccionado. Cligue na seta para baixo para escolher a cor desejada

Mostrar botdes numa linha sd

Adicionar ou remover bokdes -

Opcdes das Barra de Ferramentas:

Mostrar botdes numa linha s6: Nesta opcéo pode-se escolher mostrar todos
0s botdes da Barra de Formatacdo numa Unica linha, inibindo entdo a Barra
de Formatacdo. Adicionar ou remover botbes: Nesta op¢do encontramos o
botdo Formatacéo, onde através da caixa de verificagdo, podemos optar por
remover ou adicionar novos botdes a Barra de Formatacdo ou Personalizar
as opgdes das Barras de Ferramentas em geral.

Pég. 53



7.1 Formatacao de caracteres e paragrafos

7.1.1 Tipo de Letra

As opcles encontradas na Barra de Ferramentas Formatacdo, também podem ser encontradas
de letra.

através do menu Formatar, opcao Tipo

Tipo de letra

Tipo de letra l Espacamento entre caracteres l Efeitos de texto ]

[ Rasurado duplo
[ Superior & linha
[ Inferior & linha

Pre-visualizar

[ Contornos
[ alto-relevo [ Dculka
[ Baixo-relevo

Tipo de letra: Estilo do tipo de letra: Tamanho:
il |rearica 18
o 4
11
12 —
14
Eicokman Old Style ﬂ i
Car do tipo de letra: Estilo do sublinhado:
| [wenhum) = | [
Efeitos
| Rasuradao [ Sombra | Maidsculas pequenas

[ Maildsculas

Arial

Este & urn tipo da letra TrueTypa, Este tipo de letra sard utilizado tanto no ecrd como na inmpressora,

Predefinicdo...

[ ox |

Cancelar

Separador Tipo de letra

Neste separador encontramos 0s seguintes itens de formatagéo:

e Tipo de letra

Estilo do tipo de letra

Tamanho

Cor do tipo de letra

Estilo de sublinhado
e Efeitos

Observe o0 exemplo abaixo:

A comunicagdo implica na

de entendimento e de compreensao

para com 0 proximo.
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Atraveés do separador Tipo de letra utilizou-se a seguinte formatac&o:

Na frase: Fonte Impact — Tamanho 12

Na palavra “comunicacao”: Estilo Italico

Na palavra “entendimento”e “compreensdo”: Tamanho 14

Na palavra “busca’: cor cinza

Na palavra “implica”: Estilo de Sublinhado Duplo e Cor do Sublinhado cinza
Na palavra “préximo”: Efeito Rasurado duplo

Separador Espacamento de caracteres

Neste separador encontramos as opg¢des para formatacao de caracteres:
e Escala
e Espacamento
e Posicdo
e Kerning para tipos de letra

Tipo de letra

Tipo de letra  { Espacamento entre carackeres ‘ Efeitos de textao

Escala: 100%: -

Espacamento: |N|:|rmal ﬂ F‘u:n[:l il

Posicio: |Nl:|rma| j Por: | il
[ Eerning para tipos de letra: 3: ponkas & mais

Pre-wisualizar

formatacdo

Este & ur tipo de latra TrueType, Este tipe de letks serd utilizade tanto no eckd came na impressora,

Predefinicda. .. (o] | Cancelar
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Observe 0 exemplo abaixo:

A comunicacao implica:
1° na busca de entendimento
2° de compreensdo para com 0 préximo.

Através do separador Espacamento de Caracteres utilizou-se a seguinte formatacéo:
e Na palavra “comunicagdo”: Dimensao 150%
e Na palavra “proximo”: Espagamento expandido
e Na palavra “entendimento” e “compreensao”: Espacamento condensado
e No nimero 1° e 2°: Posi¢ao sobrescrito

O que significa Kerning para tipos de letra?

E um termo técnico, que define o0 modo como as letras se “casam” umas com as outras dentro de
uma palavra do texto. Esse resultado somente aparecera quando for utilizado um tipo de letra
acima de 14 pontos, podendo ser visto somente no momento da impresséo.

Separador Efeitos de Texto

Tipo de letra

Tipo de letra Espacamento entre carackeres

Animacdes:

Funda intermitente

Letreiro luminoso

Texto cintilante

Tracejado preto em movimenko
Tracejado vermelho em maovirmento
Tremido

Pré-wvisualizar

Arial

Predefinicda. .. (04 Cancelar
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Neste separador encontramos uma lista de efeitos especiais de formatagédo de tipo de letra. Mas
ndo sdo destinados para impressdo, mas aos documentos criados para paginas na Internet, pois
somente poderdo ser visualizados em ecré.

Tenha cuidado ao utilizar os efeitos especiais, pois se 0 seu documento ficar muito
sobrecarregado de efeitos, com animagdes, além de dificultar a leitura, podera comprometer a
estética do mesmo.

7.1.2 Formatacéo de Paragrafo

A formatacdo de paragrafo trabalha o ajuste do texto na folha, ou seja, o alinhamento do texto, a
posicdo em que eles deverdo ficar na sua folha, a distancia do texto em relagdo as margens, e a
distancia vertical que deve existir entre os paragrafos. Para ter acesso a essa janela clique no
menu Formatar, opcdo Paragrafo.

Separador Avancos e espacamento

Neste separador definimos o alinhamento do texto em relacdo a margem.

Paragrafo

Avancos g espagamento l Quebras de pagina e de linha ]

Geral

alinhamenta: Mﬂ Mivel de destague:  |Corpo de texto
Avanco

Esquerda: |0 cm = Especial Par:

Direita: |IZI cm jl |I{nenhum]| j | il
Espacamento

Ankes; |'5 pto il Esp. entre linhas: Em:

Depais: |6 pta jl |Simples ﬂ | il

=

Pré-wisualizar

Ex. de tewto B, de testo B, detewto Bi. de tewto B, de texto Bd. de texto B de tewto B
de texto Bd. de texto Bi. de texto BEx. de texto Bd. de texto B, de texto Bx. de texto BEd. de
texto Bx. de texto Bx. de texto B, de testo Bd. de texto

Tabulacdes. ., Ik | Cancelar
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Alinhamento

Utilizado para definir a posicdo do texto em relacdo a margem. Nesta op¢do podemos optar por
alinhamento a esquerda, centrado, a direita e justificado.

Exemplos de Alinhamento

Alinhamento a esquerda:

Residuos Sim, mas sem lixo

O IPT, Instituto de Pesquisas Tecnoldgicas, esta a pesquisar o fabrico de um 6leo residual menos
poluente. Esse subproduto da refinacéo do 6leo diesel é usado como combustivel em fornos e
caldeiras.

Alinhamento centrado:

Residuos Sim, mas sem lixo
O IPT, Instituto de Pesquisas Tecnoldgicas, esta a pesquisar o fabrico de um 6leo residual menos
poluente. Esse subproduto da refinacéo do dleo diesel é usado como combustivel em fornos e
caldeiras.

Alinhamento a direita:

Residuos Sim, mas sem lixo

O IPT, Instituto de Pesquisas Tecnoldgicas, esta a pesquisar o fabrico de um éleo residual menos
poluente. Esse subproduto da refinacéo do 6leo diesel é usado como combustivel em fornos e
caldeiras.

Alinhamento justificado:

Residuos Sim, mas sem lixo

O IPT, Instituto de Pesquisas Tecnoldgicas, estd a pesquisar o fabrico de um 6leo residual menos
poluente. Esse subproduto da refinacdo do 6leo diesel é usado como combustivel em fornos e
caldeiras.

Avanco de Paragrafos

Entre as técnicas de redaccdo estdo os avancos de paragrafos. Avancos sdo deslocamentos das
linhas em relacéo as margens do documento, sendo de muita importancia para a organizacéo das
informacdes.

Seleccione o(s) paragrafo(s) que deseja avancar e clique no menu Formatar, opcdo Paragrafo e
aparece a caixa de dialogo vista logo acima.
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Avancgo

Esquerda Especifica a distdncia existente entre a margem esquerda e o0
paragrafo com avanco. Utilize os botdes de seta para
aumentar/diminuir o avango ou digite a medida desejada.

Direita Especifica a distancia existente entre a margem direita e o paragrafo
com avango.
Especial Utilizado para determinar avangos para a primeira linha, diferentes

do avanco proposto. S&o eles:

Primeira linha: Desloca a primeira linha de cada paragrafo.
Pendente: Desloca as linhas que estdo abaixo da primeira linha. A
distancia do deslocamento € expressa na caixa “Por”.

Exemplos de avancos:

Avanco esquerdo de 1 cm

Residuos Sim, mas sem lixo

O IPT, Instituto de Pesquisas Tecnoldgicas, esta a pesquisar o fabrico de um 6leo res
menos poluente. Esse subproduto da refinacdo do 6leo diesel é usado como combug
em fornos e caldeiras.

Avanco direito de 1 cm

Residuos Sim, mas sem lixo

O IPT, Instituto de Pesquisas Tecnoldgicas, estd a pesquisar o fabrico de um dleo
residual menos poluente. Esse subproduto da refinacdo do 6leo diesel é usado como
combustivel em fornos e caldeiras.

dual
tivel

Avanco especial de primeira linha de 1,25 cm

Residuos Sim, mas sem lixo

O IPT, Instituto de Pesquisas Tecnoldgicas, esta a pesquisar o fabrico de um dleo res
menos poluente. Esse subproduto da refinacdo do 6leo diesel é usado como combustive
fornos e caldeiras.

dual
em

Avanco especial (deslocamento) das demais linhas de 1 cm

Residuos Sim, mas sem lixo

O IPT, Instituto de Pesquisas Tecnologicas, esta a pesquisar o fabrico de um 6leo residual m
poluente. Esse subproduto da refinacdo do 6leo diesel é usado como combustive
fornos e caldeiras.

enos
em
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Avanco esquerdo e direito de 1 cm e especial de primeira linha de 1,25 cm

Residuos Sim, mas sem lixo

O IPT, Instituto de Pesquisas Tecnologicas, esta a pesquisar o fabrico de um
6leo residual menos poluente. Esse subproduto da refinacdo do 6leo diesel é usado
como combustivel em fornos e caldeiras.

%

||I| ﬂ.1|2|3|4|5|5|?|e|9|1|:||11|12|13|14|15|-_

O avanco de primeira linha também pode ser efectuado através da régua, clique com o rato neste
marcador indicado pela seta e arraste até a posicao desejada.

Espacamento

Espacamento de paragrafos é o intervalo que define a distancia que devera existir entre as linhas.
Seleccione o(s) paragrafo(s) que deseja alterar e clique no menu Formatar, opcdo Paragrafo e
aparece a caixa de dialogo vista logo acima.

Exemplos de espacamentos:

Espacamento Antes: 6 pts

Residuos Sim, mas sem lixo

O IPT, Instituto de Pesquisas Tecnoldgicas, estd a pesquisar o fabrico de um 6leo residual menos
poluente.

Esse subproduto da refinacdo do 6leo diesel é usado como combustivel em fornos e caldeiras.

Espacamento Depois: 6 pts

Residuos Sim, mas sem lixo

O IPT, Instituto de Pesquisas Tecnoldgicas, estd a pesquisar o fabrico de um 6leo residual menos
poluente.

Esse subproduto da refinacdo do 6leo diesel € usado como combustivel em fornos e caldeiras.

Espagamento Entre Linhas: duplo

Residuos Sim, mas sem lixo

O IPT, Instituto de Pesquisas Tecnoldgicas, esta a pesquisar o fabrico de um éleo residual menos
poluente.

Esse subproduto da refinacdo do 6leo diesel € usado como combustivel em fornos e caldeiras.
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7.2 Formatacdo de caracter utilizando teclas de atalho

Da mesma forma que utiliza os botbes da barra de ferramentas para formatacdo, pode utilizar o
teclado para realizar as mesmas configuracdes.

Teclas de Atalho para formatacéo de texto

Ctrl + Shift +F

Altera o tipo do tipo de letra.

Ctrl + Shift +P

Altera o tamanho do tipo de letra.

Ctrl + N Formata o texto seleccionado em negrito.

Ctrl + 1 Formata o texto seleccionado em italico.

Ctrl +S Sublinha o texto seleccionado.

Ctrl+E Alinha o texto ao centro.

Ctrl+ G Alinha o texto a direita.

Ctrl +J Alinha o texto justificado.

Ctrl + Shift + = Formata o texto com sobrescrito.

Ctrl + = Formata o texto com subscrito.

Alt + 166 a

Alt + 167 0

Crtl + Barra de espaco Remover a formatacdo do texto seleccionado.
Ctrl +] Aumentar o tamanho do tipo de letra em 1 ponto.
Ctrl + [ Diminuir o tamanho do tipo de letra em 1 ponto.

Ctrl + Shift + >

Proximo tamanho do tipo de letra (maior) disponivel para
tipo de letra em uso.

Ctrl + Shift + <

Proximo tamanho do tipo de letra (menor) disponivel para
tipo de letra em uso.

Ctrl + Shift + K

Formata o texto em maidsculas pequenas.

Ctrl + Shift + A

Formata o texto em letras minusculas.

Shift +F3

Alterna entre minuscula/maiuscula/iniciais maiusculas.
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