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1

- Introducao

O Word for Windows ¢ um processador de texto proprio para rodar em ambiente
Windows e tem as seguintes caracteristicas:

a)

b)

c)
d)

g)
h)

i)
k)

D

Permite trabalhar com diversos textos abertos ao mesmo tempo, limitando
apenas pela memoria do computador;

Os textos em janelas que podem ser redimensionadas;
Dispoe de varios tipos de letras;

Texto pode ser exibido na tela em formato e tamanho real, ou seja, aquilo
que vocé vé€ € 0 que serd impresso;

Insercdo de graficos, desenhos, logotipos desenvolvidos pelo proprio
Word ou através de arquivos gravados em disco, permite também inserir
graficos gerados por scaner;

Possibilita a edicao de desenhos;
Gera tabelas em colunas;
Permite efetuar calculos, inclusive nas tabelas;

Drag and Drop (arrastar e soltar) permite copiar e/ou mover parte do texto
para um outro documento ou para um outro local do proprio documento;

Corretor ortografico;

Aplicagao de molduras e sombreados, alteragdo do tamanho e estilo da
moldura mesmo depois de aplicada;

Impressao de envelopes e cartas personalizadas.
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2 -Iniciando o Microsoft Word

Para executar o Word , dé um clique sobre o icone Microsoft Word na barra de
atalhos ou no submenu Microsoft Word do menu Programas, ou no menu que
estiver posicionado.

Caso vocé nao encontre nenhuma das opgdes acima, inicie pelo Windows
Explorer, clicando na pasta Arquivos de Programas, depois na pasta Microsoft
Office e depois no icone do Microsoft Office.

Na primeira vez que o Word for carregado, aparecera uma janela mostrando

novidades do programa.
Quando ativa o Word, aparece uma folha em branco que, na realidade, ¢ a area

de trabalho esperando para receber um novo documento.

Barra de Menu

Barra de Ferramentas
de Formatagédo

Barra de
Ferramentas Padrao

W Microsoft Word - Documento

‘Dgrquivo Editar Exibir Insepi~Formatar Ferramentas Tabela Janela 4juda

D@H|§@%E@|“-“-%%’|E%’E|mﬂ?5% -|@‘
Ja| ~ = BT | BN S B EE

Morfnal = Timas Mew Roman - 10 v| N 7 Alin.har parte superiﬁr|§ i=

[ ud a7 o 2 | S % 7 R

Botodes de Controle

: | .

:. \ Cursor Régua

o

Z Barra de Desenho Ezﬁlg;
w Modos de

N Visualizagio

- Barra de Status

1"

§| Bl = :—| 4 |

“Degenharv [; 5 | AutoFormas - \/\ DO‘I&'J'&'E_ E.e‘

[Pag 1 Secio L 11 [Em25cm Lni lcol1  [GRh [iT 5T EE
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2.1 — A tela de Trabalho:

E fundamental conhecer os elementos da tela de trabalho do Word:

Barra de titulos:

il Documento? - Microsoft Word

Exibi 0 nome do documento que esta sendo editado, neste caso, Documento 2.

Barra de menu:

I grquivo  Editar Exibir Inseriv Eormatar Ferramentas Tabela Janela  #juda

Acessa a maioria dos recursos do Word.

Barra de ferramentas:

&
A
|
L3
(i

hEeEE @RV $BBRC - eHO=E

Marmal + Times Mew Roman - 12 | M I 5 |[=

i
i
.
I

ik

]

SiE O-A- T
E propria para o uso com o mouse, agilizando o trabalho. Nesta barra estdo os
comandos mais usados. E possivel exibir, criar ou alterar as barras de
ferramentas, para isto, usar o menu EXIBIR, op¢do BARRA DE
FERRAMENTAS, onde aparece a lista com todas as barras disponiveis e a
possibilidade de personalizacao.

Posicionando o ponteiro do mouse por alguns segundos sobre um botdo, aparece
uma breve descri¢ao daquele botao.

Barra de status

[Pdg 1 Secdo 1 11 [Em25em Ln1 Col1  [GRA [6LT [EST [EE Y

Modos de Visualizacao de texto:

O Word possui varios modos de exibir um documento. | yjhir Inserir Formatar Ferr
Os modos de visualizagdo sao ativados através do El_ Normml
menu EXIBIR, como visto na figura ao lado. Cada =
modo possui caracteristicas proprias: 53 Layout da eb
(B JLayout de impressdo

Modo Normal, nao sao visualizados os elementos
graficos (figuras, caixa de textos, etc..), o cabecalho e rodapé, etc...

Modo Layout de Impressdo, o usuario visualiza a pagina no formato que sera
impresso, inclusive a posi¢do das figuras, quebra de paginas, cabegalho e
rodapé, etc...

Professor Walteno Martins Parreira Janior, e
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Teste os modos e observe as diferencas de apresentagdo do documento ativo.

Ao ser ativado o botdo que exibe caracteres especiais, que mostram caracteres
de controle do word e que ndo sdo impressos, podemos visualizar quando foi
teclado a tecla ENTER, a tecla TAB ou a tecla ESPACO.

W Microsoft Word - Documentol =] 3
@ Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Tabela Janela Ajuda ;lilﬂ

o-o e e B | -

Marmnal = Times Mew Raman - 15 | N 7 S5 | -

[] q-.-1---2-|-3-|-4-|-5-|-s-u-?-|-s-|-~3-|-10-|-11-|-12-|-13-|-1 -|-15-_j

Tecla Enter N
- q Botao
é‘ Prezados Senhores:|| Mostrar/Ocultar
Tecla Tab = -+ Conforme-nossos-entendimentos- anteriores, - venho-
- confirmar-a-remessa- de:q|
¥ -+ =+ l0-caixas-de-
o +
- )
Tecla Espago | E
»
”Desenhar- \\DD.‘|@' &~ AvE:'—.e‘
[Pag 1 Sedo 1 11 [Em 39cm Ln3  Col 1 e Eil Bl = e A4

2.2 - Impressao do Documento

Podemos utilizar dois modos para Arquiva Editar Exbir Inserir Formatar Ferra

imprimir o documento ativo, o pr.imeiro [Y movo... chlto

através da barra.l de ferramentas, clicando = Abrir... Chr+A,

no icone da impressora ¢ o segundo Eechar

através do menu ARQUIVO, onde ha a

opcdo IMPRIMIR. & salvar Ctrl+8
Salvar coma. ..

=

@, Wisualizar impressan
% Imprimir. .. Ckel+P
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3 - Trabalhando com o texto

3.1 — Digitando texto

Para digitar um texto, utilize o teclado como se fosse uma maquina de escrever.
Tecle ENTER apenas para mudar de paragrafo, a mudanga de linha ¢é realizada
automaticamente. Nao se preocupe com o alinhamento, pois o Word alinhara
automaticamente o seu texto. O cursor indica em que parte do texto vocé estd
trabalhando.

Exemplo: Digite o texto a seguir:

Preferencia por café é pesquisada

A Empresa Brasileira de Pesquisa Agropecuaria (Embrapa) do Rio de
Janeiro esta pesquisando a preferencia do consumidor carioca por
determinados tipos de café. Regina Célia Della Modesta, pesquisadora
responsavel, afirmou que durante cinco dias consecutivos a Embrapa
vai oferecer cinco tipos diferentes de café para consumidores de
supermercados do Rio de Janeiro.

O objetivo é pesquisar a preferencia de 12 mil pessoas. Os dados serao
divididos por idade, sexo e regido. Serdo oferecidos cafés tipo mole,
duro, riado, rio e conillon. O primeiro tipo de café, mole, é destinado a
exportacido; o segundo, duro, é vendido fora e dentro do Pais; o terceiro
e quarto, riado e rio, sdo destinados ao mercado interno; e o ultimo, o
robusta ou conillon, é usado na fabricacdo de café soluvel.

"Com a pesquisa vamos descobrir que tipo de café as pessoas
preferem" - afirmou Della Modesta. Segundo ela, de um modo geral, o
brasileiro s6 conhece os cafés do tipo riado e o rio, que tem baixa
qualidade.

3.2 — Corrigindo o texto manualmente

Para fazer inser¢do de caracteres em uma palavra, posicione o cursor na posi¢ao
da palavra a ser corrigida, para posicionar o cursor movimente-o através das
teclas de direcdo ou posicione o ponteiro do mouse no local desejado e dé um
clique com o botdo esquerdo do mouse, em seguida tecle o caracter que esta
faltando; o caracter serd inserido na palavra e o paragrafo sera automaticamente
realinhado.

Professor Walteno Martins Parreira Janior, e
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Observe, na barra de status, se o indicador da modalidade de insercao (SE) esta
desativado ou ativado

| Pag 1 Secdo 1 11 Em 2,5cm Ln 1 Cal 1 SE |Portugués ( | G

Clicar duas vezes em SE, liga-se ou desliga-se 0 modo de inser¢do. Com o modo
de insercao ligado (SE), o texto sera sobreposto pelos caracteres digitados, e se
desligado, os caracteres digitados serdo inseridos no texto.

Para apagar caracteres ou palavras, posicione o cursor sobre o caractere a ser
apagado e pressione a tecla DEL. Os caracteres serdo apagados e o texto sera
realinhado automaticamente. Pode-se também usar a tecla BACKSPACE, sendo
que neste modo os caracteres a esquerda do cursor serao eliminados.

3.3 — Alinhamento de Paragrafo

Para melhorar a estética do documento, pode-se usar o recurso de alinhamento
de paragrafos que o Word oferece.

'= Alinhamento & esquerda
Alinhamento centralizado

Alinhamento a direita

Alinhamento justificado

Exemplo:

a) Selecione todo o texto e clique com o mouse no botdo de alinhamento
justificado;

b) Selecione o titulo do texto e clique com o mouse no botdo de alinhamento
centralizado.

Professor Walteno Martins Parreira Janior, e
Anilton Joaquim da Silva



Microsoft Word Pagina 9

3.4 — Salvando o Documento

Para salvar, selecione o comando ARQUIVO/SALVAR ou clique o botao salvar
na barra de ferramentas. Quando salvamos um texto pela primeira vez, o Word
solicitard o nome do arquivo e a unidade de disco em que desejamos gravar. Da
segunda vez em diante, o arquivo serd gravado ¢ uma mensagem na barra de
status informara a gravagao.

| Botao salvar

Barra de status:

[Pag 7 Segdn 1 736 [Em 13,1em Lin 10 Col 16 [GRa [T [EST [E [ OF |

Opgodes do menu Arquivo:

il Documento? - Microsoft Word

Arguivo Editar Exibir  Inserir  Eormats

[ Mova. .. Chrl+0
Para salvar um arquivo = abrir Chld
que ja foi salvo =
anteriormente Eechar
| & salvar Ckrl+B
Para salvar um arquivo Salvar como, .,
pela primeira vez Salvar como pagina da Web. ..
Mersges, .,

Yisualizacdo de pagina da Wehb

Configurar pagina. ..
@, Wisualizar impressao
% Imprirmir ... Ckrl+P

Enviar para r

Propriedades

1 b, \apostila Ward 2000, dac

Professor Walteno Martins Parreira Janior, e
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Selecionando a opcao SALVAR COMO:

Usando o menu ARQUIVO/SALVAR COMO ou o icone de gravagao, o Word
abrira o quadro de didlogo do comando SALVAR COMO.

Seleciona o local Mostra os arquivos
onde sera g_ravado existentes no local
0 arquivo selecionado

Salvar como

@ @ - Ferramentas -

14
Salvar em: | - ‘Walkeno - Documentos

Apostila de MsWindows 93.doc

o Apostila do EXCEL.doc
Apostila PowerPoink. doc
Apostila WinZip.doc

Apostila \Waord 2000.doc
Apostila Waord,doc

Mome do arguivo: |.ﬁ.|:n:|stila de word)| j
[~

Salvar como tipa)DucumentD do Ward {*.doc) \ Cany/ ar
Seleciona o tipo Digitar o nome do Bot&o que confirma
de arquivo que arquivo a ser a gravagao do
sera gravado gravado arquivo

Exemplo:

a) Digite o nome do arquivo e tecle ENTER;
b) Grave o documento com o nome ESTUDO.DOC;

¢) Nao ¢ necessario digitar a extensao .DOC, pois o0 Word faz isto
automaticamente.

Professor Walteno Martins Parreira Janior, e
Anilton Joaquim da Silva



Microsoft Word Pagina 11

3.5 — Gravac¢ao automatica

Com o comando FERRAMENTAS/OPCOES, selecionar a guia SALVAR e
determinar ao Word a gravacdo automadtica e periodica do arquivo em tempo
determinado. Para isto, basta determinar o intervalo de tempo que ele devera

cfetuar agravagio.

Isto . lmpede alteragties ] Isudrio ] Compatibilidade l Arguivos ]
aborre(:lmentos com Exibir l Geral ] Editar l Irnprirni Salvar ‘Ortggrafiaegramética
eventuais falhas no | opcees de salvamerto

sistema. [ Criar sempre backup

[ Permitir gravacdo rapida
[ Mostrar propriedades do documento
[ Emitir aviso para sakvar Normal.dok
| Incorporar fontes TrueType
B
[ Salvar apenas os dados dos Formularios
[v Permitir gravacfes em sequndo plano

v Salvar info. de AutoRecuperacdo a cada: ([ 3: minukols)

3.6 — Alteraciao de estilo e tamanho dos caracteres

Os comandos de edi¢cdo e formatagao exigem duas etapas:

a) Marcar a area a ser trabalhada;

| Apostila Word 2000. doc - Microsoft Word HEE
fArguivo  Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Tabela Janela Ajuda ﬂ
DeEs SGAY FBBER T - QHOEE & BT = 032
Marmal + Timas Mew Foman - 14 - N T 8 E=E=EE iZi= -2
L 3-|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-l-?-|-8-|-9-|-1L'|-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-a-|-1?-|z|
& g Marcar-a-area-a-ser-trabathada; g
- =
Ju -Determinar-o-comando-desejado, atraves: da-barra- farrarentas -de-formatacio-
3 - do-renu-formatar
&
o entdn-o-mo té-o-final-da-are E
z e Bl oo TR
o MNar barras  der  ferramentas, S oo S v
.4 L] BT
B podernos: escolher- a- fonter er 0 7 +
& tamanho+ necessdrior para- wma ot | I o>
z hoarapresentagio do-documento * - T S
- - B el S MG
SE EER | »
Deserhar = [3 AutoFarmas = ™ \DD‘ &'i'i'fzﬁ.mv
Pag 9 Secdo 1 10455 Em 17,2cm Lin 15 Col 1 Portugués { [EF 4

b) Determinar o comando desejado, através da barra ferramentas de
formatagao ou do menu formatar.

Para definir a area a ser trabalhada, selecione o texto com o auxilio do mouse,

Professor Walteno Martins Parreira Janior, e
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apontando a seta no inicio da area, e pressione o botdo da esquerda, movimente
entdo o mouse até o final da area e solte o botdo. Assim, a area ficara destacada.

Na barra de ferramentas, ” Mormal - | e [+ 14 -|N I 8 |

T Times Mew Foman e
podemos escolher a fonte € o &l  AENEIN G- o o SEToiEnis
£ -

tamanho necessario para uma ° %| R ST e
~ Arial M.

boa apresentagdo do documento. B ot

B Bookman Old Skyle

T Comic Sans M3

B Courier

T Courier Mew

i zaramond do docutretto.
T Haettenschweiler ™

s, podemos escolher a £

[ LIRS LI IS § KN S i

Exemplos de fontes e seus tamanhos:
ARIAL TAMANHO 14 BOOK ANTIQUA TAMANHO 12

BOOKMAN OLD STYLE TAMANHO 16
Phyllis tamanho 18 Nadianne tamanho 18

Os estilos estdo disponiveis na barra de ferramentas de formatagdo (negrito,
itdlico e sublinhado) ou pelo menu FORMATAR op¢ao FONTE, onde se tem
recursos a serem selecionados, tais como:

NEGRITO ITALICO SUBLINHADO SIMPLES
SUBLINHANDO APENAS PALAVRAS SUBLINHADO DUPLO
. 2 .
CONTORNO sobre escrito x subscrito H,O
Outros efeitos a
Eonke l Espacamento de caracteres ] Efeitos de texto serem ativados
Fonte: Estilo da Fanke: Tamanhba: no texto
imes Mew Roman) |Nnrmal |12 selecionado
el -
10 — -
~—! |megrita o < 11 Seleciona a cor
Times Mew Roman Megrito Italico il
s — J | 1 dasletras no
_ texto selecionado
Cor da fonte: Estilo de subli : |
Automatico E—‘ |(nenhum) ﬂ | J
Efeitos
[ Tachadao [ Sombra [ Caixa alta .
[ Tachado duplo [ Contorno [ Todas em maidsculas ,) Grupo de efeitos
[ Sobrescrito [ Relevo [ Oculko a serem
[ Subscrito [ Baixo relevo aplicados no
texto selecionado
Wisualizac o VISU8|INZG as
/J___/ alteragdes no
Texto a ser formatado aparece aqu — texto selecionado
Esta € uma Fonte TrueType, A& mesma Fonte serd usada na tela e na impress3o, .
_| Confirma as
Padrgo... QK alteracbes
s | I I N—
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Exercicios:

a) Digite o texto a seguir;

b) Faga manualmente as corregdes necessarias;

¢) Defina alinhamento centralizado para o titulo do texto;

d) Defina alinhamento justificado para o corpo do texto;

e) Grave o texto com o nome TEXTO1.DOC em seu disquete ou pasta;
f) Defina gravacao automatica de 5 em 5 minutos;

g) Altere a fonte do titulo para ARIAL tamanho 15;

h) Altere o tamanho do restante do texto para tamanho 14.

Texto:

JUSTIFICATIVA

Nos dias atuais, no pais tem registrado grande ocorréncia de crimes
barbaros, aparecendo com destaque em toda imprensa mundial. Sdo
crimes que de certo modo, reflete a instabilidade econémica e
consequentemente social, a que se sujeita a toda nacio brasileira,
independentemente da regido onde se vive dada comunidade. Nao
importando a cor, credo e o poder econdmico, homens, mulheres, criangas
e velhos sdo mortos de forma brutal, onde a conduta destes agentes foge
do que temos por racional.

Todavia, e apesar da crescente onda de violéncia, 0 governo aparece
como o0 maior vilao, haja vista nao dar aplicabilidade a direitos
fundamentais, garantidos em nossa Carta Magna. Em torno deste descaso
e protegendo sempre, alguns e ndo muitos, somente quando a situagao
apresenta indicios de descontrole, as autoridades se manifestam, quando
nao raro, o fazem por for¢ca de pressao da imprensa e de grupos de grande
influéncia econ6mica e social, lembrando o caso, do assassinato da atriz
DANIELA PEREZ.

Contudo, a populagdo vém clamando por penas mais severa, nos
crimes mais corriqueiros, e que nao raro, aparecem nos noticiarios
televisivos, no que podemos destacar os crimes de trafico de
entorpecentes, estupro, latrocinio, homicidio doloso, crime no transito,
trafico de mulheres, entre outros. Dentre as varias solu¢des apresentadas,
vislumbra-se a pena de prisao perpétua, a pena de morte e o aumento das
penas dos crimes contra a vida e os costumes.

Para digita-lo, ndo se preocupe com o alinhamento e nem com as
margens. Estes itens podem ser ajustados depois.

Professor Walteno Martins Parreira Janior, e
Anilton Joaquim da Silva
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3.7 — Recortando e colando texto

O uso deste recurso permite copiar ou transferir partes de um documento para
outro ou para outra localizagdo do mesmo documento, através da area de
transferéncia.

O menu que nos permite operar com estes recursos € 0 EDITAR, e suas opgdes:

Recortar Recorta para a area de transferéncia o texto ou objeto
selecionado.

Copiar Copia para a area de transferéncia o texto ou objeto
selecionado.

Colar Adiciona o texto ou o objeto que esteja na area de
transferéncia.

Colar Especial |Copiar ou mover textos sem a formatagdo de caracteres.

Limpar Deleta toda a area selecionada.

Selecionar tudo |Seleciona todo o texto.

Para usar estes recursos, deve-se primeiro selecionar a area desejada, e depois
efetuar a operacao de recortar, copiar, colar, colar especial ou limpar.

Pode-se ainda utilizar os icones da barra de ferramentas padrao, correspondentes
aos comandos de:

Li Recortar
B Copiar
E Colar

Professor Walteno Martins Parreira Janior, e
Anilton Joaquim da Silva
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Exercicios:

1) Mover texto:
a) No texto anterior, selecione a tltima frase do texto;
b) Clique sobre o botdo recortar, na barra de ferramentas;
c) Posicione o ponto de inser¢ao na 2* linha do texto, logo abaixo do titulo;
d) Na barra de ferramentas, clique sobre o botao colar.
2) Copiar texto:
a) No texto anterior, selecione a mesma frase utilizada anteriormente;
b) Clique sobre o botdo copiar;
c) Posicione o ponto de inser¢ao no final do documento;

d) Clique sobre o botdo colar.

3.8 — Localizando e substituindo texto

Este recurso ¢ utilizado quando se tem a necessidade de localizar palavras ou
frases no texto. O comando EDITAR/LOCALIZAR encontra no documento as
ocorréncias de uma seqiiéncia de caracteres, formatacao de paragrafo, estilo ou
tamanho de letra.

a) Localizando uma y
)

palavra: Para localizar
uma palavra, posicione
o cursor no inicio do | == | =l
documento, acesse o
menu  EDITAR e
escolha a  opcado Meos & | [[ooioo oo | Cancelor
LOCALIZAR, clique |°“=> ph

com 0 mouse sobre o ™ Diferenciar maisculas de minisculas

botio LOCALIZAR | [-poe=r==

[ Usar caracteres curinga

PROXIMA, para que I emehsntes

[~ Todas as formas

o Word 1inicie a Localizar
procura.

Localizar ] Substituir ] Ir para ]

Formatar - Especial =

Professor Walteno Martins Parreira Janior, e
Anilton Joaquim da Silva
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b) Substituindo palavras:

O comando SUBSTITUIR permite localizar e substituir uma palavra existente
no documento. Sua utilizacdo ¢ de grande economia de tempo e digitagdo.
Permite também a substituicao de formatos e/ou estilos de caracteres.

Localizar  Substituir I Ir para ]
Localizar: |Letra ﬂ
Fonte. ..
Subskituir por; - .
| [ Paragrafo..,
. Tabulagdes. ..
Menos & | Substituir | Substituir tudo Localizar praxima | Cancelar |
Opcdes de pesquisa ldlDITIEI. oo
DiregZo:  [Tuds - Moldura. ..
[ Diferenciar maidsculas de mindsculas d
o Estila, ..
[ Palavras inteiras =
| Usar caracteres curinga Eeahze
[ Semelhantes S
[~ Todas as farmas Formatar = Espe
Substituir e
i Formatar ~ |  Especial = |

c¢) Substituindo formatagao e estilo:

Para substituir formatagao e estilo, proceda da seguinte maneira:

Posicione o cursor no inicio do texto;
Acesse o menu EDITAR/SUBSTITUIR;
Posicione o cursor no campo LOCALIZAR;

Se o texto a ser substituido possuir formatagdo que devera ser trocada, clique
com 0 mouse sobre o botdo MAIS, aparecera o botdio FORMATAR;

No submenu que se abre, escolha FONTE, PARAGRAFO, IDIOMA,
ESTILO, etc. (o que deseja que seja trocado);

Apos escolhida a formatagcdo e/ou estilo, posicione o cursor no campo
SUBSTITUIR e proceda da mesma maneira que no campo LOCALIZAR,
escolhendo qual formato ou formatos ou estilos que iréd substituir;

Clique com o mouse o botio LOCALIZAR PROXIMO ou SUBSTITUIR
TUDO.

Professor Walteno Martins Parreira Janior, e

Anilton Joaquim da Silva



Microsoft Word Pagina 17

3.9 — O Corretor ortografico

O Word possui uns poderosos corretores ortograficos, que verifica o arquivo
inteiro, palavra por palavra, comparando-as com um arquivo de diciondrio
existente no disco. Caso a palavra que esta no texto ndo exista em seu arquivo,
ele oferece palavras foneticamente proximas para uma possivel substituicao; se
uma palavra ndo se encontra no diciondrio, ¢ possivel arquiva-la para uso futuro
ou entdo ignora-la.

a) Como acessar o Corretor Ortografico

e Ative 0o menu FERRAMENTAS/ORTOGRAFIA ¢ GRAMATICA, ou clique
no botdo VERIFICAR ORTOGRAFIA na barra de ferramentas. Surgird uma
caixa de didlogo que percorrerd o texto questionando cada palavra
desconhecida e oferecendo palavras disponiveis no diciondrio que mais se
assemelham a palavra encontrada.

. % | Botdo Verificar Ortografia

Verificar ortografia e gramatica: Portugues (Brasil)

Concordancia Marminal;
O-Word-possui-um-poderoso-corretor- * Lgnorar |
ortografico, que-verifica-o-arquivo- Ianorar regra

inteiro, palavra-p 01"palav1'd,- e ——
romarandn.acocnmaame arcminrae da. v
alkerar

Caixa de didlogo
Verificar Ortografia:

Idioma do dicionrio: Portugués {Brasil) j

Iv Verificar graméatica

i3

cles.., | | Cancelar |

e Comparando a palavra grifada com as palavras sugeridas, pode-se selecionar
a agdo a ser desenvolvida clicando nos botdes Ignorar (para ndo alterar),
Ignorar todas (para que aquela palavra seja ignorada em todo o texto),
Adicionar (para incluir no dicionario), Alterar (para alterar no texto a palavra
grifada pela selecionada no bloco de sugestdes) e Alterar todas (para alterar
em todo o texto).

OBS:Vocé pode fazer a correcdo na propria janela, € s6 clicar com o mouse na
palavra grifada, corrigir usando o teclado e depois clicar o Botdo
ALTERAR, para que o Word aceite a sua correcao do texto.

Professor Walteno Martins Parreira Janior, e
Anilton Joaquim da Silva
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Pode-se mudar o dicionario para outros
idiomas, normalmente o diciondrio esta
no idioma Portugués (Brasil), mas pode
ocorrer de estar configurado em Ingles
(EUA), para trocar, ¢ sé selecionar o
menu FERRAMENTAS opc¢dao IDIOMA,
que aparecera uma caixa de dialogo com
a lista de opgoes.

Para tornar a troca permanente no
documento, deve-se apos a selecdo, clicar
no botdo PADRAO.

3.10 — Inserindo Quebra de Pagina

Quando queremos mudar de pagina, mas a
pagina ndo terminou, ¢ normal que as
pessoas teclarem varias vezes a tecla
ENTER até chegar na proxima pagina.
Entretanto, o mais pratico ¢ simplesmente
colocar uma quebra de pagina. Deste modo
o restante da pagina fica em branco e o
proximo paragrafo inicia na proxima
pagina. Para inserir a quebra de pagina,
primeiramente devemos posicionar o cursor
no final do texto ou na préxima linha em
branco e¢ usar o menu INSERIR, opcao
QUEBRA, vai aparecer uma caixa de
dialogo e agora ¢ sO selecionar quebra de
pagina.

Idioma

Idioma do kexto selecionado:

v Inglés (E.LLA)
A% Fepanhol (Espanha-tradicional)

i
1 werificador ortografico e outras Ferramentas de

verificacdn utilizam automaticamente os dicionarios
do idioma selecionado, se estiveremn disponiveis,

[ MEo verificar ortografia ou gramatica

v Detectar idiorma aukomaticanente

Padrio... | O, |

Cancelar

Quebra

Tipos de quebra

{* ‘Ouebra de paginai

" uebra de coluna

" Cuebra automatica de texto

Tipos de quebras de secdo
" Prdxima pagina
" Conkinua
(" Paginas pares

(" Paginas impares

Ik Cancelar

Professor Walteno Martins Parreira Janior, e
Anilton Joaquim da Silva
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4 - Adicionando numeracio de pagina, Cabecalho e Rodapé

Com o Word, ¢ facil numerar as paginas do seu documento. Escolha
simplesmente um comando e especifique o local da pagina onde deseja que o
nimero seja impresso.

Vocé podera inserir outras informagdes além de numeros de pagina na parte
superior ou inferior de cada pagina.

Este tipo de informacao chama-se Cabecalho superior, se for impresso na parte
superior de cada pagina, ou Rodapé, se for impresso na parte inferior.

4.1 — Inserindo Numeros de pagina

O comando NUMEROS DE PAGINA ¢ o método mais rapido de numerar as
paginas de seu documento. Na caixa de didlogo deste comando vocé pode
definir se a numeragdo de pagina aparecera ou ndo na primeira pagina do
documento. Isto ¢ util para cartas, relatorios e muitos outros tipos de
documentos que normalmente ndo possuem numeragao na primeira pagina.

Procedimento:

e A partir do menu INSERIR, escolha a op¢io NUMEROS DE PAGINAS;

e Em posicio, selecione el e BE
, 7 Rl : “VsUaliZacao
INICIO DA PAGINA; Bosigaa .
iInl’u:iu:u da pagina (cabecalho) j __—

e Em ALINHAMENTO,  Alinhamenta: =
selecione A DIREITA; T~ | =

¥ Mostrar nimero na 12 pagina

s I Cancelar I Eormatar,.. I

e Escolha o botao OK.

Agora, em cada pagina do texto, na posicao selecionada (no inicio da pagina, a
direita), automaticamente aparecerd o nimero da pagina do documento. Caso
vocé continue digitando o seu texto, e ele aumente de numero de pagina, elas
serdo numeradas automaticamente.

Professor Walteno Martins Parreira Janior, e
Anilton Joaquim da Silva
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4.2 — Definindo Cabecalhos e Rodapés

Podemos definir CABECALHO ¢ RODAPE como sendo uma area onde pode-se
digitar um texto ou dados que serdo impressos em todas as paginas ou nas
paginas de uma determinada seg¢ao.

Procedimento:
a) A partir do menu EXIBIR, escolha CABECALHO E RODAPE;

Pronto, o Word apresenta uma janela para que se digite o cabecalho. Para se
visualizar, ou digitar o texto do rodap¢, utilize a barra de rolagem vertical para
chegar até a parte inferior do documento, onde aparecera a caixa do rodapé.

il Documento?2 - Microsoft Word

Argquivo Editar Exibit Inserir Formatar Ferramentas Tabela Janela Ajuda

heldsS &a Y B < - QROE - S B g -2&7

Cabecalho + Times Mew Roman + 43 - N I §||=E = i=i= i£iE - A_ - 7

L 25245_&101214‘513 =
(Cabegathof] !

+ Cabecalho e rodapé
Insetir AutaTexto - @ @ (NN % g <F-'|_" Ef, Fechar

26 24 22 20 1% 16 14 12 10 & & 4

|

B

‘Rodapeq : | 3

i : :

=|a[F=[4] on
Desenhar ~ [3 AutoFormas = ™., \DD‘ &'ﬁ'i'E_E.m.
Pag 1 Secdo 1 i1 Em 1,Z cm Col 1 Portugués | 157 |

Podemos montar cabe¢alhos muito elaborado, utilizando os recursos do Word.
Por exemplo, abra um documento e insira cabecalho e rodapé.

e No cabegalho, escreva Microsoft Word, que ¢ o titulo de nossa apostila.
e Em seguida, aperte a tecla TAB. Observe que o cursor foi para o centro.
e Nesta posicao, digite Capitulo 4.

e Em seguida, aperte novamente a tecla TAB. Observe que o cursor ficou
alinhado a direita do cabecalho.

Professor Walteno Martins Parreira Janior, e
Anilton Joaquim da Silva
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e Digite entdo a palavra Pagina.

e Para inserir o numero de pagina nesta posi¢cdo do cabecalho, basta apertar na
barra de ferramentas do cabegalho, o botdo correspondente ao numero de
pagina. (veja explicacdo no item 4.3).

e Qutras inser¢des podem ser feitas, como data e hora.

b) Usar a barra de ferramentas para passar para o rodapé
Trabalhando com o Rodapé:

Um rodapé ¢ geralmente uma explicacdo sobre o texto da pagina em que esta
inserido. Caso ndo seja necessario utiliza-lo, basta deixa-lo em branco. De outra
forma, trabalhamos com texto exatamente como se trabalha no documento,
podendo formaté-lo, modificar o estilo ou o tamanho da fonte, etc.

4.3 — Barra de ferramentas Cabecalho e Rodapé

Cabecalho & rodapé

Inserir AukoTexko - | | @ @ | o % | | @ {E E:lf, | Fechar

Apresentacdo das opcdes da barra da ferramentas, da esquerda para a direita:
e Textos pré-definidos, no Word (Auto Texto);

e Inserir Numero da pagina;

e Inserir Nimero de paginas; - Cabecalho e rodapé

Inserir AutaTexko -
- PAGINA -

e Inserir a Data; Autor, n® de pagina, data
Confidencial, n? de pagina, data

e Formatar Numeros de pagina; -

e Inserir a Hora; el

e Configurar pagina; Criado por

Mome do arquivo

e Mostrar/Ocultar texto do documento; , _
Mome do arquiva e caminbo

e Mesmo que a se¢ao anterior; —  PaginaXde

, Clitima gravacso
e Alternar entre cabecgalho e rodapé; Olima mpressdo

e Mostrar anterior;
e Mostrar proximo;

e Fechar cabegalho e rodapé

Professor Walteno Martins Parreira Janior, e
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Quando estamos no modo de visualizac¢ao layout da pagina € possivel visualizar

o Cabecalho e Rodapé.
4.4 — Notas de Rodapé e Fim de Texto

Este € um recurso muito utilizado em livros e textos académicos, € normalmente
utilizado para apresentar uma explicacdo sobre algum item do texto. Pode-se
incluir tanto a nota de rodapé quanto a de fim de texto em um mesmo
documento.

r 1 ~ ey . ;.
As notas de rodapé  sdo exibidas no final de cada pagina de um documento.
Observe que onde sdo incluidas, aparece um numerador (ou outro simbolo)
indicando a que se refere a nota de rodapé.

As notas de fim de texto normalmente sdo exibidas no final do documento.

. . . . 3 s w
Para inserir, primeiramente devemos bt il K3

posicionar o cursor (clicar) no final da  Inserir

palavra que recebera a nota de rodapé (ou o fim da pagina

de fim), depois devemos usar o menu = . Metadefm hio fim da dacumenta
INSERIR op¢do NOTAS, onde aparece  mumeracis

uma caixa de didlogo com as opgdes a = Autohumeragé 12,3 .

serem escolhidas. Observe que pode-se | ¢ Bersonalieada: |

personalizar o simbolo que indica a Simbala... |
presenca da nota de rodapé ou de fim de

texto. | (a4 I Cancelar | Opgdes... |

Para visualizar uma nota ¢ s6 posicionar o

.2
cursor sobre a marca de referencia” da nota e esperar alguns segundos, que a
mesma aparecera dentro de uma caixa de texto.

Quando estamos no modo de visualizacdo layout da pagina® ¢ possivel
visualizar a nota de rodapé (ou de fim) na parte inferior da pagina.

Para apagar a nota de rodapé ¢ s6 apagar a marca de referencia da nota, que
serdo eliminados tanto a marca de referencia da nota quanto a nota propriamente
dita.

' Essa é uma nota de rodapé. Ela aparece dentro da area do texto, na divisa com a margem inferior.
? E o simbolo que aparece apos a palavra que queremos fornecer alguma informago.

3 Para passar para o modo de exibi¢io layout da pagina, usar o menu EXIBIR op¢io LAYOUT DE
IMPRESSAO.

Professor Walteno Martins Parreira Janior, e
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5 - Trabalhando com janelas

Através do Windows vocé pode trabalhar com o Word e outros aplicativos ao
mesmo tempo.

5.1 — Exibindo mais de um documento a0 mesmo tempo

Apesar de ser possivel abrir diversos documentos ao mesmo tempo, somente um
podera estar ativo, aquele que contém o ponto de inser¢ao (cursor). Qualquer
comando que vocé escolher, afetard somente o documento ativo.

Para abrir mais de um documento, utilize o seguinte procedimento:
e Na barra de ferramentas, pressione o botao ABRIR =

e Abra um arquivo para trabalho;

=

e Na barra de ferramentas, pressione novamente o botdio ABRIR;  [=

e Abra outro documento clicando sobre o seu nome duas vezes.

O documento aberto por tltimo oculta os outros, como se tivesse colocado uma
folha de papel sobre a outra.

Para alternar entre os documentos abertos, clique no
menu JANELA, que exibird todos os documentos
abertos. Escolha o que vocé quer que esteja ativo.

Jarela Ajuds
v 1 Aposkila Word 2000.doc
2 DocumentoZ

»
W

5.2 — Copiando texto de um documento para outro

Nas li¢des anteriores, utilizamos os botdes RECORTAR ¢ COLAR da barra de
ferramentas para copiar e mover texto dentro de um documento. Os botdes
funcionam igualmente entre documentos (faca um teste!!!), e até mesmo entre
aplicativos Windows.

Professor Walteno Martins Parreira Janior, e
Anilton Joaquim da Silva
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5.3 — Dividindo a janela ativa

E utilizado para que possamos trabalhar simultaneamente com duas partes de
um mesmo documento.

Para dividir a janela:

e A partir do menu JANELA, escolha DIVIDIR;

e O ponteiro do mouse fica alterado para indicar uma divisao;
e Para ajustar a divisdo, usar as teclas de direcao;

e Para terminar, teclar ENTER.

5.4 — Organizando as janelas

E utilizado para que possamos observar simultaneamente dois ou mais
documentos, mas somente um documento estara ativo.

Para organizar as janelas:

e A partir do menu JANELA, escolha ORGANIZAR TUDO;

e A darea da tela serd dividida em tantas partes quanto os documentos que
estiverem abertos;

e Para tornar um documento ativo ¢ s6 clicar em alguma parte do respectivo
documento, qualquer acdo que executar sera efetivado somente neste
documento;

e Pode-se minimizar um documento, fechar um documento, copiar partes de
um para o outro, etc.

Professor Walteno Martins Parreira Janior, e
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Exercicio:

Copiando entre aplicativos.

a) Abra um documento novo;
b) Digite um texto;

Lembre-se de centralizar o titulo e justificar as margens antes de iniciar a
digitacdo de cada uma das partes (titulo e corpo do texto).

¢) Agora abra um documento novo;

d) No documento que foi digitado o texto, marque o titulo e o primeiro
paragrafo;

e) Usando o comando copiar copie o texto marcado;

f) No novo documento, use o comando colar para colar o texto.

Professor Walteno Martins Parreira Janior, e
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6 - Criando Modelos

O Word traz varios arquivos para serem usados como modelos para os nossos
documentos, e também permite a criagdo de novos modelos, ou a modificagdo
dos ja existentes ou criados.

6.1 - Criando um novo modelo

Um modelo de documento serve para facilitar o trabalho, trazendo tépicos que
sd0 necessarios ao documento.

Procedimento:

e A partir do menu ARQUIVO, escolha a op¢gdo NOVO;

e Na caixa de didlogo, marcar a caixa de verificacgdo CRIAR NOVO
MODELO;

Tipos de
Geral ]Cartas e faxes ] Memorandos ] Cutros documentas ] Paginas da Web ] Publicagdies ] Relatérios | \I modelos
e = Wisualizar
@ g \JI Modelos
! Pagina da ‘Web Mensagem de - existentes
correin eletronico \I

Mao ha visualizagdo disponivel. ) Selecionando
um modelo,
visualiza aqui

Criar novao
" Documento MD':I~BI':'<I;"’J Marcar aqui
para indicar
| Cancelar | aue é modelo

e Foi aberto um documento novo, criar agora os itens do modelo (ver exemplo
abaixo);

e Para salvar o modelo, no menu ARQUIVO, escolha SALVAR COMO e dé
um nome para o modelo. Ele serd salvo na pasta onde estd instalado o editor
de texto.

Professor Walteno Martins Parreira Janior, e
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Exercicio:

a) Abrir um documento novo, lembrando de marcar a caixa de verificacao
CRIAR NOVO MODELO;

b) Digitar o texto:

‘ﬁ Documentol =]
El -|-Q|-2-|- e Bl Bl 400 20 o ddn e ERREN [

z Ubkerlandia, 21 de Abril de 2006{

o Of 13/2000

‘E‘ De: Dayze Aparecida Silva
- Para

b Azzunto

x Venho através dests,

Atensicsarments,

Dayge Aparscida Zilva
- Gerente -

c) Passar a fonte utilizada no texto para BOOKMAN OLD STYLE de tamanho
14;

b

d) Colocar no rodapé, a data e a hora, no lado direito;

e) Salvar o modelo com o nome de NOSSO MODELO, observe na caixa de
didlogo SALVAR COMO o local onde sera salvo o modelo e também a
extensdo do arquivo (DOT);

f) Este modelo agora pode ser usado para fazer nossos oficios.
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7 - CRIANDO TABELAS

As tabelas do Word fornecem uma maneira facil e rapida de organizar colunas
de niimeros no documento, assim como uma forma de posicionar paragrafos de
texto lado a lado.

Pode-se inserir uma tabela no documento simplesmente ativando um botdo da
barra de ferramentas com o mouse.

Depois de digitar o texto da tabela, vocé pode ajustar as larguras da coluna,
adicionar, reorganizar ou excluir colunas e linhas, ou ainda, formatar a tabela
com bordas e sombreamento.

E possivel também criar um grafico baseado nos numeros da tabela.

7.1 - Criando uma tabela

Pode-se imaginar uma tabela com linhas e colunas de caixas, denominadas
células, que sdao preenchidas com textos e graficos.

Dentro de cada célula, o texto ¢ automaticamente ajustado, do mesmo modo que
entre as margens em outras partes do documento.

Quando vocé insere uma tabela, o Word destaca cada célula com linhas de grade
pontilhadas, de modo que vocé possa ver com qual linha e coluna de célula esta
trabalhando.

Do mesmo modo que uma marca de paragrafo finaliza cada paragrafo, uma
marca de fim de célula indica o final de cada célula.

As linhas de grade e marcas de fim de célula ndo serdo impressas, pois servem
somente como auxilio durante o seu trabalho.

Exemplo:
a) Abra um documento novo;

b) Tecle ENTER para criar uma nova linha;
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c) Na barra de ferramentas, pressione o botdo do mouse com o ponteiro =)
posicionado sobre o botdio TABELA, para exibir a grade; S

mE = Eﬂ@ i

d) Arraste pela grade para selecionar tré€s linhas e trés
colunas; Quando vocé soltar o botdo do mouse, o
Word insere uma tabela vazia com o numero de ...
colunas e linhas que vocé especificou;

e) Digite NORTE;

. , . 2 x 3 Tabela
f) Pressione TAB para mover 0 CursoS para a proxima

célula;

g) Digite CENTRO e pressione TAB;

h) Digite SUL e pressione TAB. O Word move o ponto de insercdo para a
primeira célula da linha seguinte;

1) Preencha o resto da tabela como indicado abaixo:

NORTE CENTRO SUL
222 333 555
122 111 234

Para ajustar a largura das colunas, podemos utilizar a régua ou ajusta-las
diretamente sobre a tabela:

Na régua, faca:
a) Através da barra de rolagem, posicione a tabela proxima a régua;

b) Arraste o segundo MARCADOR DE COLUNA na régua para outra posi¢ao
(2.5 por exemplo). Assim, a coluna ficard ajustada ao tamanho da palavra
NORTE.

c¢) Utilize o mesmo modo para ajustar as outras colunas.

i Apostila Word. doc [_ (O] x|
E| ERNI- R -|-1-|-2-l-3-l-4-l-sg-s-l-?-|-3-|-9-|-10-,§11-|-12-|-13-|-14-|-15-|-1_
- NORTE CENTRC| SUL
E 112 333 555
122 111 234
g
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7.2 — Inserindo colunas

Posicione o ponteiro do mouse na parte superior da primeira coluna. Quando o
ponteiro do mouse for alterado para uma seta para baixo, pressione o botdo do
mouse. A primeira coluna inteira serd selecionada.

A partir do menu TABELA, escolha | Tabsla Janels Auds

INSERIR e no submenu escolha -7 Dessnhartebela L@ q e -3

COLUNAS A ESQUERDA Uma [NEETSEN T reick..

nova coluna sera inserida antes da Exr'”fr : B Colunas & esquerda
EleClonar

primeira' 3 Mesclar células #' Colunas a dreita
g Linhas acima

Leve o ponteiro do mouse até a &3 AusFomatagiodatabela., e

segunda linha desta nova coluna e - Eropriedades databela... S calas
digite JUNHO. Na célula inferior - v - —
digite MAIO.

Na barra de ferramentas, clique no botdo EXIBIR / OCULTAR. Al
Posicione o ponteiro do mouse acima das marcas de fim de linha. Quando o

ponteiro for alterado para uma seta preta para baixo, pressione o botdo do
mouse. A partir do menu TABELA, escolha INSERIR COLUNAS.

Digite o texto para que a tabela fique idéntica a esta:

NORTE CENTRO SUL EXTERIOR
JUNHO 222 333 555 1234
MAIO 122 111 234 909

7.3 — Inserindo linha

Aponte para a esquerda da primeira linha. Quando o ponteiro do mouse for
alterado para uma seta apontado para a linha, pressione o botdo do mouse. Outra
op¢ao € posicionar o mouse na primeira célula da primeira coluna, clicar e
arrastar até a ultima célula da primeira linha. A linha sera selecionada.

Exemplo:
e Selecione a primeira linha da tabela;
e Insira uma nova linha clicando em TABELA ¢ INSERIR LINHA;

e Digite um titulo na primeira célula desta nova linha: VENDAS MENSAIS
POR REGIAO;
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7.4 — Excluindo colunas ou linhas Tabela Janels Ajuda
7 Desenhar tabela
Selecione a coluna ou linha que
: : Inserir 3

deseja excluir e na barra de menu, —
escolha TABELA e EXCLUIR """'“ i fl‘“

. 2lecionar alunas
COLUNAS, caso tenha selecionado EMesaar elulas g}";nhas
uma coluna, ou EXCLUIR LINHA - St e

caso tenha selecionado uma linha.

7.5 — Excluindo células

Caso a linha ou coluna nao tenha sido
totalmente selecionada, podemos excluir
uma ou mais c€lulas. Escolha TABELA e
EXCLUIR, no submenu escolha
CELULAS e aparecerd uma caixa de
dialogo, solicitando a escolha de uma
op¢ao de agdo.

7.6 — Aprimorando o visual da tabela

'ﬁ AutaFormatacdn da kabela. ..

Excluir celulas

{* Deslocar células para a esquerda’

" Deslocar células para cima
" Excluir linha inteira
" Exchuir coluna inteira

o

Zancelar

7.6.1 — Mesclando células e formatando titulos

e Seclecione novamente toda a primeira linha da tabela (a qual foi criada no

item anterior);

e A partir do menu TABELA, escolha a op¢io MESCLAR CELULAS;

e Selecione entdo o texto, e em seguida modifique seu estilo para negrito e

italico.

7.6.2 — Centralizando o texto € a tabela

Para selecionar todas as cé¢lulas da tabela, escolha, a partir do menu TABELA, a

opcao SELECIONAR TABELA;

Entdo, na barra de ferramentas, clique sobre o icone de formatagao
CENTRALIZADO. O texto da tabela sera centralizado.
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Caso a tabela ainda ndo esteja centralizada entre as margens do documento,

selecione a tabela inteira, clique em
TABELA, escola PROPRIEDADES
DA TABELA, e na guia TABELA
escolha ALINHAMENTO, selecione
CENTRALIZADO. Pronto, a tabela
ficara centralizada na pagina do
documento.

7.6.3 — Definindo altura e largura das células

Selecionando uma célula, ou uma
coluna ou uma linha, podemos:

Para definir a altura, clique em
TABELA, escola PROPRIEDADES

DA TABELA, e na guia LINHA
escolha a altura desejada.

Para definir a largura, clique em
TABELA, escola PROPRIEDADES
DA TABELA, e na guia COLUNA
escolha a largura desejada.

Observe nos botdes no meio da caixa
de dialogo, podemos configura a linha
anterior ou posterior, no caso de
estarmos na guia LINHA ou podemos

Tabela l Linha l Coluna ] Célula l
Tamanho
El Medida em:
alinhamenta
E EE Recuar a partir da esquerda:

& esquerda Centralizado & direita
Cuebra automética de texto

Menhuma A0 redor

Bordas e sombreamenta. .. | Opeies, .. |
414 | Cancelar |
Propriedades da tabela E SI

] Coluna | Célla |

Tamanha
Linhas 1-3:

[ Especificar altura: 3 alkura da linha:

Qppdes
v Permitir quebra de linha entre paginas

[ Repetir coma linha de cabegalho no inicio de cada pagina

% Linha anterior Préxima linha ¥

o1

Cancelar |

configurar a coluna anterior ou posterior, no caso de estarmos na guia
COLUNA. Para terminar, clicar no botao OK.

7.6.4 — Adicionando bordas e sombreamento
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Selecione a tabela inteira. A partir do menu FORMATAR, escolha BORDAS E
SOMBREAMENTO. Na guia BORDAS, selecione a op¢ao GRADE. Selecione
na caixa LARGURA, por exemplo 1.1/2 para largura da linha, observe que a
caixa Estilo for1 alterado, e Clique em OK.

Bordas l Borda da pagina ] Sombreamento ]

Para  visualizar  as
bordas, pressione o
botdo do mouse com o
ponteiro  posicionado
fora da tabela para
desativar a selecdo.
Uma Dborda espessa
envolvera a  tabela
inteira e bordas mais
finas envolverao as
células individuais.

Visualizag o

| a Clique no diagrama abaixo ou use
os botdes para aplicar as bordas

Definig&a; Estila;

Nenhuma

Caixa

Todas

Aubornakico j

Ej aplicar a:
[~

|Tabela

Grade |
Largura:

2| | 8| O

E 1 tapt

Outra

Ainda, selecione a linha
que contém o titulo da
tabela. A partir do
menu  FORMATAR,
escolha BORDAS E SOMBREAMENTO. Escolha a gunia SOMBREAMENTO.
A caixa padrdao indica TRANSPARENTE. Pressione o botdo do mouse sobre
20%. Clique no botao OK. Para visualizar o sombreamento clique fora da tabela.

o ]

Mostrarf_erramentas| Linha horizantal. .. | Cancelar |

VENDAS MENSAIS POR REGIAO
NORTE CENTRO SUL EXTERIOR
JUNHO 222 333 555 1234
MAIO 122 111 234 909

7.6 — Criando Colunas tipo Jornalismo

Com o Word, vocé pode produzir colunas do tipo jornalistico, na qual o texto
continua da parte inferior de uma coluna até a parte superior da proxima. O
Word quebra automaticamente as colunas quando o texto alcanca a margem
inferior.

Vocé pode utilizar um botdo na barra de ferramentas para criar colunas no
documento ou para alterar o numero de colunas.
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Exemplo:
e Abra um documento de trabalho;
e marcar o texto a ser modificado;

e Na barra de ferramentas, pressione o botdo COLUNA;

= BT

¢ Uma caixa de exemplos sera apresentada:

i1
i)
3
(m]
L
il
-

Ao arrastar e soltar o botao do mouse, o Word cria as colunas no documento.

O Word automaticamente quebra cada coluna quando a mesma atinge a parte
inferior da pagina, movendo o texto subsequente a quebra para a parte superior
da préxima coluna. Para quebrar a coluna de modo diferente, vocé pode inserir
quebras de colunas manuais.

Exemplo:

.. .. . Tipos de quebra
e Posicione o cursor onde se dGSC_]a 1nSerir a

quebra de coluna;

" guebra de pagina

-

. i i
e A partir do menu INSERIR, escolha Quebra automatica de texto
QUEBRA' Tipos de quebras de secdo
b

" Prixima pagina

e Selecione a opcao QUEBRA DE { Continua

COLUNA e clique OK. (" Paginas pares
(" Paginas impares
O thto subsequente a quebra de colun_a ¢ I—IDK pEm——— |
movido para a parte superior da proxima
coluna.

Quebra @g

Tipos de quebra
7.7 — Balanceando as colunas ™ Quebra de pagina

" Cuebra de coluna

.. " (Quebra automatica de texto
e Posicione o cursor no final do texto;

Tipos de quebras de secdo

e A partir do menu INSERIR, escolha QUEBRA; o Eréxima pégina

e Selecione a opcio QUEBRA CONTINUA e f"ipéginas ,:args
clique OK. (" Péginas impares

04 | Cancelar
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7.8 - Adicionando linhas entre as colunas

Procedimento:

e A partir do menu FORMATAR, escolha COLUNAS;

Colunas

HE|

!—Predefinidas

Esguerda

=
=l

a1}

g

o

Trés

=
=
[

1=
C
o
L

Cancelar

Mimero de colunas:

" [inha entre colunas

~Largura e espacamento
M2 cal,:
| 1:

Largura:
4,43 cm

Espacamento:

2 |Lzzem

=

|2:

™ colunas de mesma largura

= | =

[1024em =] N

aplicar a; INesta secdn

"I r” Iniciar nowa coluna

Insere uma linha
entre as colunas

E

!

Define a
quantidade de
colunas

JZ

Define a largura
das colunas

Clique OK.

Selecione a op¢ao LINHAS ENTRE COLUNAS;

Agora altere o modo de visualizagdao de impressao para ver as linhas:

O documento seré exibido exatamente como sera impresso.

7.9 — Colunas de larguras diferentes

A partir do menu ARQUIVO, escolha VISUALIZAR IMPRESSAO.

Como pode ser observado na figura acima, pode-se escolher larguras diferentes
para as colunas, mas para isto ¢ necessario usar o menu FORMATAR op¢ao
COLUNAS, quando abre a caixa de dialogo.
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Exercicio:

a) Digite o texto abaixo;

b) Quando terminar, abra duas linhas em branco no final do texto;

c¢) Posicione o cursor no final do texto (apos o ponto final);

d) Selecione o menu INSERIR, opcao QUEBRA, aparecera uma caixa de

dialogo e selecione CONTINUA;

e) Marque todo o texto (exceto o titulo) e selecione FORMATAR, op¢ao
COLUNAS e selecione a caixa de 2 colunas.

Texto:

A FILTRABILIDADE DOS SOLUTOS

A membrana dos capilares
glomerulares é mais espessa que a
membrana da maioria dos outros
capilares, mas ¢é também muito
mais porosa e, por isso, filtra liquido
em abundancia. Apesar da elevada
intensidade de filtracao, a barreira
glomerular de filtragdo mostra-se
seletiva, filtrando moléculas de
acordo com seu tamanho e carga
elétrica. A tabela abaixo ilustra os
efeitos do tamanho molecular sobre
a filtrabilidade de diferentes
moléculas. Uma filtrabilidade de 1,0
significa que uma substancia é
filtrada tao livremente como a agua;
uma filtrabilidade de 0,75 significa
que a rapidez com que a
substancia é filtrada equivale a 75%
da rapidez com que a agua é
fitrada. Note-se que eletrélitos
como O sodio e pequenos
compostos organicos sao filtrados
livremente. A medida que o peso da

8 - Inserindo e Dimensionando Figuras

molécula se aproxima do peso
molecular da albumina, a
filtrabilidade chega rapidamente a
niveis baixos, aproximando-se de
zero.

A filtrabilidade de uma
substancia também é determinada
pela carga de uma molécula. Em
geral, grandes moléculas com
carga negativa sao filtradas menos
facilmente que moléculas de igual
tamanho porém com carga positiva.
O diametro molecular da albumina
plasmatica é apenas de cerca de 6
nm, ao passo que o diametro dos
poros da membrana glomerular é
estimado em aproximadamente em
8 nm. N&o obstante, a albumina
tem sua filtracéo impedida por
causa de sua carga negativa e da
repulsao eletrostatica exercida
pelas cargas negativas dos
proteoglicanos da membrana.
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Podemos importar figuras para o Word a partir de diversos programas graficos.
O pacote Office vem com um conjunto de figuras denominado CLIPART, mas

pode-se utilizar qualquer figura.

1
8.1 — Inserindo uma Figura @ topeink.  Culek " Do arquivo..
a) Abra um arquivo para trabalho; % i:::::fs
. Do s smera. ..
b) A partir do menu INSERIR, E;;Em m
escolha FIGURA; -

¢) Aparece um submenu, com varias opcoes, escolha CLIPART, que ¢ um

aplicativo que
acompanha o pacote
office.

d) Na caixa do ClipArt,
selecione a guia
FIGURAS e aparecera
todas as categorias
disponiveis, selecione a
categoria desejada e
aparecera as figuras
daquela categoria (veja
figura abaixo);

e) Posicionar sobre a figura
e selecione clicando uma
vez, agora aparecerd um
menu e clicar na primeira
opcao, que ¢ INSERIR
CLIP;

f) A figura ¢ apresentada no
documento, podemos
modificar o seu tamanho
ou mover para outro
lugar.

8.2 — Emoldurando a

Bl Inserir clip-art

Pade e

B lrnpurtar dipes @gipes on-line
Pracurar clipes: |Digile uma ou mais palavias. . . j [E

Figuraz l (E% Sons l Animagies l

Categoriaz 1 - 51

*|| @ B

Académico

Achados e perdi..

fl

Caza e familia

Mova categoria Favoritas

2: [o]

Bandeiias

Bordas e molduras  Botiies e icones Cigncia e techol. ..

tOf

B Inserir, clip-art = _' |
[ - lmportar clipes @gipes onine @Ajgda Dﬂ-

Procurar clipes: |Digite uma ou maiz palavras. . . -

Figuraz l (E% Sons I‘Eﬂ Anima;:ﬁesl

Clipes 1 - 7 em Animais
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figura

Veremos como ajustar a figura em uma caixa de texto e arrasta-la para qualquer
local da pagina.

Exemplo:
a) No menu INSERIR, escolha a opcao CAIXA DE TEXTO;

b) O ponteiro do mouse fica em forma de cruz, clicar e arrastar o mouse para
criar a caixa de texto, observe que o cursor deve ficar dentro da caixa de
texto, para que a figura seja inserida dentro dela;

¢) No menu INSERIR, escolha a op¢ao FIGURA ¢ DO ARQUIVO;

d) Na caixa de

. , . Inserir figura E]@
dlretorlos’ 65001ha Y Examinar: |J cageatso j L] & X o - Ferramentas -
i ™| AMO1124_WMF ~
nome dO aquIVO, :é AMO1695_ \WHMF

(observe que do lado Ll
direito apal'ece a :- ANDZ542_ WMF

%] BOOO0I0_ WerF

ﬁgura) pI’eSSione %] BDO0DI3_WiF
- %] BD000L7_ WMF
duas vezes o botdo ' 3] BD000ZE_ Wit

[w] BOO4aS7_ wF

do mouse com o ) EDnAsiz_

. %] BDO4914_ wimF
7 ] BD04915_ WhF
pon.telro :é BDO4924_ WHF
posicionado sobre a ] ED04ose_wn
. =) BDO4972_ whF v
figura (ou selecione € X = —
c Cllque no bOtﬁO Arquivos do tipo: |Todas as figuras (*.emF;*.me;*.jpg;*.jpeg;*.jfif,-*.jpe;*j Cancelar

INSERIR);

e) Clique na borda da figura, e posicione o ponteiro do mouse na guia da quina
da figura e arraste a figura para aumentar ou diminuir a figura.

8.3 — Ocultando parte da figura

A figura deve ser inserida dentro da caixa de texto (ver topico
anterior), e a caixa de texto ¢ posicionada no documento.

A figura exibe uma balanca. Suponha que vocé necessite
apenas da metade da balanca — a do lado esquerdo. Utilize o
procedimento a seguir para ocultar a outra.

a) A partir do menu INSERIR, escolha CAIXA DE TEXTO;
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b) Arraste o mouse para criar a caixa de texto;
c) A partir do menu INSERIR, escolha FIGURA;

d) Na caixa de diretérios, pressione duas vezes o botdo do mouse com o
ponteiro posicionado sobre a pasta CLIPART, para abrir o icone de pasta ao
seu lado;

e) Em NOME DO ARQUIVO, pressione duas vezes o botdo do mouse
posicionado sobre o nome de um dos arquivos;

f) Pressione o botdo do mouse com o ponteiro posicionado sobre a guia da
caixa de texto para seleciond-la e arrastando a guia da caixa para cima da
parte da figura, até ocultar a metade da figura.

8.4 — Digitando texto na caixa de texto

Para inserir um texto dentro de uma caixa de texto, siga o procedimento:

a) Clique no icone CAIXA DE TEXTO &l na barra de ferramentas
DESENHO;

” Desenhar ~ [% G,

AukoFormas ~ ™. \DD‘|Q'£'A'E:E.E|

b) Posicione o ponteiro do mouse e arraste, para criar a caixa de texto;

c) Na caixa de texto, digite o seu texto: A vida € a arte do saber, se
misturam proporcionardo um mundo com mais alegria. Como pode ser
visto abaixo na figura;

d) Na caixa de texto, pode-se formatar o texto, como visto anteriormente
(marcando o texto e utilizando o menu FORMATAR opg¢ao FONTE)

e) A moldura (linha) e o fundo (preenchimento) da caixa também pode ser
modificada, para isto, clicar na borda da caixa (tornar a borda ativa) e depois
utilizar o menu FORMATAR opc¢ao CAIXA DE TEXTO (ver figura do item
8.5) e na caixa de didlogo escolher a guia CORES E LINHAS.

A vida é a arte do saber, se misturam

proporcionarao um mundo com mais alegria.
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8.5 — Ajustando a figura com o texto

Nas revistas e jornais, a figura aparece juntamente com o texto, integrando-os
numa visao conjunta, como pode ser observada na propria apostila.

wm O QLo F SR &% ¢ |2

Siga o procedimento:

a) Inserir uma figura no texto; S E——— B

l Caixa detextol ‘web ]

b) Com a figura marcada (ativa), Cores @ nhas | Tamarko {L
clicar no menu FORMATAR, | "=
selecionar a op¢do FIGURA; ol ‘ b b ‘ = ‘ ba d

alinhado Guadrado Cormprimida Atrés [Ma frente

c) Na caixa de dialogo, na guia
LAYOUT, seleci(znar nos A“Ta.: :snct:e::zm:id@ntralizado " Adreita & Qutro
itens  DISPOSICAO DO ) ] - -
TEXTO (define como o texto
vai se comportar em relagdo a
figura, observe o desenho, ele
representa a figura e o texto) e
ALINHAMENTO .|
HORIZONTAL, conforme a ok | concer |

sua necessidade;

d) Se necessitar de borda na figura, selecionar na caixa de dialogo, na guia
CORES E LINHAS, a op¢ao LINHA, e escolher as opgdes conforme a sua
necessidade;

e) Se necessitar de cor de fundo na figura, selecionar na caixa de dialogo, na
guia CORES E LINHAS, a opcao PREENCHIMENTO, e escolher as opcoes
conforme a sua necessidade.

8.6 - Alterando o tamanho da figura

Para alterar o tamanho da figura, ha dois procedimentos basicos: mouse e menu.

. T O 0
Com o mouse clique uma vez na figura para que % Gerenciadores
os Gerenciadores de Dimensionamento possam | e
\ Dimensionamento
ser apresentados.
M I
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Posicione o cursor sobre o
Gerenciador de Dimensionamento
desejado, clique e arraste a direcdo
pretendida.

Através do menu, clique uma vez na
figura para que os Gerenciadores de
Dimensionamento possam se
apresentados. Clique no menu
FORMATAR, op¢io FIGURA. Na
guia FIGURA, escolha CORTAR,
digite ou selecione o valor da largura
e altura da figura. Através do botdo
Redefinir, os atributos originais da
figura sdo reestabelecidos. Pode-se

Formatar, figura

Cores e linhas ] Tamanha ] Layout

Cortar lado

Pagina 41

Figura l ] Web ]

Esquerda: 1cm = SUpErior:

Direito: 1cm

£

Controle de imagem

Inferior:

o [

Brilho: ﬂ J
Conkraske: ﬂ J

Redefinir

K | Cancelar

também alterar o brilho, a cor € o contrate.

8.7 — Inserindo Marca D’agua

Marca D’4gua ¢ um recurso utilizado para enriquecer o aspecto visual do texto.
Consiste num texto sobreposto a uma figura ou objeto de desenho. Note que a
figura deve ser de cor clara e suave, para que ndo obscure¢a o texto, nem

prejudique sua leitura.

A) Procedimento para aparecer em todas as paginas do documento

e Digite o texto desejado no documento que ird receber a Marca D’agua;

e Usando o menu EXIBIR, opcdo CABECALHO E RODAPE;

e Utilizar o menu INSERIR / FIGURA para colar a figura;

e C(Clicar uma vez na figura, para tornar a figura ativa;

e Formatar a figura, usando o menu FORMATAR /

FIGURA;

e Clicar na guia LAYOUT e selecionar a opcdo ATRAS;

e Ajustar seu tamanho e suas cores;

B) Procedimento para aparecer em uma pagina do documento

e Digite o texto desejado no documento que ird receber a Marca D’agua;

e Posicionar o cursor na pagina onde sera colocada a marca d’agua;
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e Utilizar o menu INSERIR / FIGURA para colar a figura;

e Clicar uma vez na figura, para tornar a figura ativa;

e Formatar a figura, usando o menu FORMATAR / FIGURA, com as opgoes:
e Clicar na guia LAYOUT e selecionar ATRAS;

e Utilizar a guia FIGURA selecionar CONTROLE DA IMAGEM e no campo
COR escolher marca d’agua.

e Ajustar seu tamanho e sua posi¢dao na pagina;

e Apontar para a figura com o mouse e clicar com o botdo direito do mouse,
selecionar OPCAO e escolher ENVIAR PARA TRAS DO TEXTO;

8.8 — Utilizando AutoFormas

Pode-se inserir seis categorias de autoformas, tais como linhas, setas, faixas,
estrelas e figuras. Uma figura

de au:toformas pqde ter o seu Clip-att...
contetido preenchido com texto Caixa de texto TR o e b
ou cores.

Argquiva...
A @ AukoFormas
Chijeta. .,

Cada  categoria, ao  ser : A wordar...
. . Indicadar. ..

selecionada, abre um painel

com as formas existentes. Para

% H ik P @' Do scanner ou camera. ..
Hypetlink. .. tl+
— ﬂl iarafico

ser inserida, ¢ sO selecionar a

forma desejada, usando a seqiiéncia (INSERIR/FIGURA/AUTOFORMA) que

vail aparecer as categorias. Ao ser escolhida, € s6 posicionar o ponteiro do mouse

no local, clicar e arrastar o mouse que vai surgir a autoforma. Uma autoforma ¢

tratada como um objeto e pode ter a sua borda formatada, a disposi¢ao do texto e
outras opgdes disponiveis na caixa de

AutoFormas x| didlogo de formatagao.

EP S Outra opg¢do ¢ usar a barra de ferramentas
de desenho, que fica na borda inferior da
janela do aplicativo Word (ver figura do
item 8.3) que tem um atalho para as
A A A dli | categorias de autoformas.

Textos
explicativos —ed E Gd [
A0 A0 A0 E|_EI

eeen reen preen geees
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8.9 — Utilizando WordArt

Pagina 43

E um recurso que permite a confeccdo de efeitos especiais em textos. E criado
um objeto que fica separado do texto, e que pode receber os
mesmos tratamentos dados aos objetos de desenhos vistos nos

itens anteriores.

Estd disponivel na barra de
ferramentas de Desenho ou I Dese
através do menu INSERIR/FIGURA/WORDART (ver figura item 8.7).

nhar = [3 AutgFormas + S, w [ O 4l

Selecione a forma desejada e clique RS B
OK, abril‘é uma Calxa de teXtO pal‘a a Selecione um estilo de Wordart:

digitacdo da frase e ao confirmar,
aparecera o texto ja formatado, pode-se
aumentar ou diminuir o tamanho da |yl | WordAst [Werdist
figura clicando e arrastando nas suas

guias.

Editar texto da WordArt

Fonke:

Tamanho:

":E- Impack

Texko:

Al - | 2]

GEY | [WoedAct WarbAve [ HoriAet | Mg fonoqd i)

oot | yordAT [ woraac, | Wordart Woraart

Wardhry

Mﬂ wordart ||-WorcArt 1*"'""\'33'{[,51[‘5 2

CRINRLE:IER} TETT 3

Seu texto aqui

oK Cancelar

LT

e

oK I Cancelar |

Na figura ao lado, observamos um objeto WordArt e sua respectiva barra de
ferramentas, que permite varias manipulacdes, tais como alterar a forma,

modificar o texto, formatagao
(cor, tamanho, layout), forma
de apresentacgdo, girar o objeto,
etc.. A barra de ferramentas ¢
sensivel ao contexto, ao clicar
fora do objeto ela ¢ desativada.

it @ Word/rt

* Wordart m

4 Editar texka,.. q % A G; E Ad ﬁ,‘? a7
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9 - Marcadores e Numerac¢ao

Pagina 44

Cria uma lista com marcadores ou numeragao a partir de uma seqiiéncia de itens
no texto ou de uma seqiiéncia de células em uma tabela.

9.1- Usando a barra de ferramentas

Para adicionar ou remover marcadores (ou numeragdo) rapidamente, clique
sobre o botdo marcadores ou o botdo numerag¢do na barra de ferramentas

formatagdo.

= Botao Marcadores

i=  Botao Numeradores

9.2 — Usando a barra de menu

Usando o menu FORMATAR, a op¢io MARCADORES E NUMERACAO,

podemos alterar o tipo de
marcador ou o tipo de
numeragao. Também
podemos reiniciar o contador
da numeracao.

Utilizando como exemplo
para a definicdo do tipo dos
marcadores, podemos
selecionar o tipo de
marcador, utilizando a caixa
de dialogo:

No botdao PERSONALIZAR,
podemos escolher o tipo, a
cor ¢ a posicao do marcador,
por isto, nem sempre as

Marcadores e numeragao

Com marcadores | Murmerada I YWarios nives |

- ™ -
Menhurm . + -
[ ] ‘ [ ]
O -3 ¥
a ¥
O - v

Personalizar. .. |

Fedefinir | o] I Cancelar
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opg¢des que aparecem sdo iguais, podendo ter sido alteradas.

Personalizar lista numerada EEd !

~Faormato do ndmerao

b

Ik I
_ Canceer |

Estilo do ndmero: Iniciar em: ancelar
= -visualizacio

T C—
—Posicda do ndmero aj

iEsquerdn j alinhado emn: In i E‘ b)

£)
~Posigdo do bexto
Recuar em: i|:|153 cm E‘

A mesma seqiiéncia serve para a numeragao.

Marcadores e numeragao

Com marcadares  Murmerada | Warins niveis I

10. 1) I
Menhurm 11. 2) Il.
12, )] M.
A a) i) i.
B b (b} i,
c. C) () iii.
Listar numeracso
¥ Reiniciar numeragio " Cantinuar lista ankerior Personalizar. .. |

o ]

Cancelar |

Redefinir |

Deve-se observar que ao personalizar, a op¢do que estava selecionada na caixa
de texto sera trocada pela nova opg¢ao personalizada.
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Exercicio:
Utilizando marcadores € numeradores.
a) Abra um documento novo;

b) Digite o texto a seguir, usando numeradores e marcadores;

FATORES CRITICOS PARA O SUCESSO DOS PROJETOS: O GERENCIAMENTO

Na grande maioria dos casos, o gerenciamento de um projeto de
desenvolvimento de sistemas é o fator determinante para o seu sucesso ou
insucesso. Essa afirmacédo se torna certeza absoluta quando de trata de projetos de
médio e grande porte, multifuncionais e integrados. O que eu quero dizer quando me
refiro a gerenciamento de projeto? Ja li diversas definicbes em livros de
administragdo, mas, na minha concepg¢ao, gerenciar um projeto requer a realizagao
das seguintes atividades basicas:

Planejamento:
Identificar e planejar as atividades e tarefas, preparando planos de trabalho,
estimativas e cronogramas viaveis.

¢ |dentificar, planejar agdes e eliminar fontes de risco antes que acontegam.

e Planejar as necessidades e a obtengédo dos recursos humanos e técnicos.

e Definir os produtos intermediarios e planejar a entrega destes.

2. Execucgdo:

a) Criar condigbes para que as atividades prevista possam ser realizadas.

b) Atuar para que o grupo realize as tarefas com sinergia e supere as
dificuldades previstas e imprevistas, visando atingir os objetivos, orgamentos
e cronogramas, com o menor desvio possivel.

c) Servir de “coach” entre o grupo de projeto e o mundo externo a este.

d) Estabelecer regras para as solicitacbes de mudangas nas especificagcdes do
projeto e negociar as condigdes para a aceitagcdo destas.

e) Conduzir o processo para a obtengdo de maxima qualidade do produto.

3. Controle: medir e avaliar o progresso do projeto (fisico e financeiro) em relagao
ao planejado, tomar agdes corretivas e comunicar o andamento do projeto.

O exercicio de todas essas atividades conveniadas, realizadas por pessoas com
grande energia e habilidade, se transforma num gerenciamento eficaz de projeto.

Professor Walteno Martins Parreira Janior, e
Anilton Joaquim da Silva



Microsoft Word Pagina 47

10 - Criando Estruturas de Topicos

O Word possui recursos para configuragdo de topicos, permitindo o uso de
estilos de titulos para exibir os topicos incluidos no documento, podendo usa-los
para fazer um indice analitico.

10.1 — Conhecendo os Estilos il Apostila Word 2000.doc - Microso

Arquivo Editar Exibir  Inserir  Formatar  Fe

Quando um novo documento ¢ aberto, ha uma | = = &R
lista de estilos padrao que estdo a disposi¢ao, para

, I i K - : Marmial » Times Mew Raoman
usa-los ¢ so clicar na caixa de selecdo que esta na - = . |

. . Hommal =

barra de ferramentas. A lista de estilos que 10 pts

aparece (veja figura ao lado) apresenta o estilo | | ime g pigin = a

formatado, para facilitar a escolha. E possivel

=1
aplicar um estilo antes de inserir o texto ou | Teuedecorpodetexto G
aplicd-lo a um texto selecionado. R de nota de rodipi = a
, , , . . , =1
E possivel criar um novo estilo, simplesmente | Fode 0
formate um pardgrafo da forma que deseja e dé 1

. . . L. Texto de nota de rodapé
um clique na caixa de texto Estilo, digite o0 nome

do novo estilo e pressione enter, agora ela esta Titulo ot

disponivel na lista para ser usada. Titulo 1

Também ¢ possivel modificar um estilo, mudando

a fonte, o espagamento, etc. Ao redefinir o estilo, o texto formatado com este
estilo serd automaticamente atualizado no documento inteiro. Para redefinir o
estilo, selecione um paragrafo e faca as alteragcdes desejadas e depois clique na
caixa de texto Estilo ¢ em vez de BE
digitar um novo nome, confirme o

nome existente. Aparecera uma janela ..

de dia]ogo Modificar Estilo, @ fedefinir estic para vefieti siteracties recentes?

solicitando qual a OpQgIO que deseja " Reaplicar a formatacdo do estilo 4 selecio?

que seja executado.

Estilo:  SubTitulo

[ Atualizar estilo automaticamente a partiv de agora

Ok | Zancelar
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10.2 — Criando a Estrutura de Topicos

a. Primeiramente, colocamos o documento novo no modo de exibigcao

Estrutura de Toépicos, para
isto execute o comando
EXIBIR / ESTRUTURA
DE TOPICOS ¢ a janela de
documentos ficard conforme
a figura e agora ¢ s6 digitar

os titulos, subtitulos e
aplicar 0s estilos
correspondentes.  Pode-se

digitar todos os titulos de
um nivel e depois inserir
entre eles os de nivel menor.

Zl Documento2 - Microsoft Word

frquive Edtar Exibir Inserir Formatar Ferramerkas Tabela Jamels Ajuda
e SRV B¢ o eFO=E 1
Titulo 2 14 -|[wlr s
€ 3B & ¥ + = 123456 7 u="%EHBE

100%

~ Arial -

& FATORES-CRITICOS-PARA-O-SUCESSO-DOS-
PROJETOS:-O-GERENCIAMENT Of]
= Planejamento:q|
= Execucdo:f]

§m|§|.4

Desenhar ~ [%

AutgFormas = ™, \DD‘@ &vivév_

Pag 1 Secdo 1 11 Em 4,3cm Lin 4 Cal 10

Portugués {

H DA

b

onde esta o cursor.

inserir a numeragao, que ¢ opcional.

Normal ou Layout de Impressdao. Comando EXIBIR / NORMAL.

10.3 — Colocando a Estrutura de Topicos em um documento existente

Usando os sinais de < e de —, pode-se elevar ou rebaixar o nivel do titulo
Use o comando FORMATAR / MARCADORES E NUMERACAO para

Apo0s a conclusdo da estrutura, inserir o texto, usando o modo de exibicao

E possivel atualizar um documento previamente digitado, para isto é so aplicar
em cada titulo ou subtitulo o estilo correspondente. Para isto, posicione o cursor
sobre o titulo e escolha o estilo adequado.

10.4 — Criando um Sumario

Primeiramente € necessario ter
criado a estrutura de topicos em
um novo documento ou aplicado
os estilos (definindo o nivel de
titulo para cada topico) em um
documento existente. Agora € so

1 ¢ | Indice de Figuras ] indice de autoridades ]

indice remissiva {

Wisualizar impress&o Wisualizar Web

Titulo 1
Titulo 2
Titulo 3

W

|¥ Mastrar nimeros de pagina
Iv alinhar nos, de pagina 4 direita

Preenchimento: [....... -

Geral

Formatos: |Do modelo - Mostrar niveis: |3 3:

Opecdies. .. | Modificar. .. |
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criar uma pagina em branco no inicio ou no final do documento e executar a
seqiiéncia: selecione o menu INSERIR e depois a op¢io INDICES e na caixa de
dialogo escolha a guia INDICE ANALITICO e escolha um dos formatos
disponibilizados e finalmente no botdo OK.

il Modelo Topicos.doc - Microsoft Word
Arquivo  Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Tabela Janela Ajuda
heda glky @ - QHOE=E & By = -OB7
analitico 1 « Times Mew Roman - 12 - N I 5 |EEZEE|ISi= i -7
&= oy a Faworitos = | Ir = | 5] | DedWalteno - DocumentosiModelo Topicos.doc - .
L -|-1-l-g-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-l-?-l-s-l-a-l-lu-l-11-|-12-|-13-|-14-|-15-515-|-1?-|-13-| Z|
5 SUMARIO] !
r::' 1 —+ FATORES CRITICOS PARS O-SUCESSO DOS- FROJETOS: O-
m GEREMCTAIWIENTO. e e TSR il
:
L:_n 24—+ O-GERENCIANVENTO-DE-PROJETOS. :
o @
- ¥
SEEERD [ »
Desenhar = [z asoFormas - > W O E 48 - Z-A-==Z B @ .-
Pag Z Secdo 1 26 Portuguss (| (O3

E possivel fazer alteragdes no sumadrio, para isto é s6 refazer a seqiiéncia de
comandos INSERIR / INDICES / INDICE ANALITICO e realizar as alteragdes,
e depois confirmar clicando no botao OK.
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11 - Configurando as Paginas

O Word possui recursos para configuragdo de
paginas, que podem ser acessados pelo menu

ARQUIVO,

selecionando

CONFIGURAR PAGINA.

a opcao

Para configurar paginas, siga o procedimento:

a)

Clique no menu ARQUIVO;

b) Escolha a opcio CONFIGURAR PAGINA

c) Abre-se entdo uma caixa de dialogo, na guia
MARGENS, pode-se configurar as margens
do texto, a medianiz (que desloca o texto
para a direita), a area destinada para o
cabecalho e o rodapé, e ainda a aplicacao,
que pode ser em todo o documento ou
apenas de um ponto do documento em

d)

diante ;

Clicando na guia TAMANHO

DO PAPEL, pode-se definir o
tamanho do  papel, a
disposi¢do do documento no
papel (retrato ou paisagem) e
a orientacdo se a mudanca ¢
em todo o documento ou
somente deste ponto em
diante;

Clicando na guia ORIGEM
DO PAPEL, definimos o
modo de alimentacdo da
1mpressora;

Clicando na guia LAYOUT,
definimos como comecara
cada nova secao ¢ ainda como
devem ser apresentados os
cabecalhos e rodapés, além de
podermos optar pela
numerac¢ao das linhas do texto
(em cada pagina), definindo
sua posicdo e a forma de
contagem.

Margens ] Tamanha do papel ] Origem do papel ] Lavvout ]

Superiar:
Inferior:
Esquerda: Jcm
Direita:
Medianiz;
A partiv da margem
Cabecalho:

Rodapé:

[ Margens espelho

iy

2,5cm

Jcm 3
0cm El

1,25 cm El:
1,25 cm 3:

Pagina 50

il Apostila Word 2000. doc - Micry

Arquivo Editar Exibir  Inseriv  Formata

[ Mowa, .,
&= Abrir...

Fechar

E Salvar

Salvar como.,.

Chrl+0
Chrl+A

Chrl+B

Wersoes,,,

Configurar pagina. ..
@, Wisualizar impressao

% Irnprirnit. .

CErl+P

Visualizagdo

U NG

4| r

Mo documento inteiro *

Posicdo da medianiz

Aplicar:

[ 2 paginas por folha % Aesguerda " Superior
Padrdo. .. ’Tl Cancelar |
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Margens ] Tamanha do papel ] Origem do papel

Inicio da secdo:

l

Visualizagdo

|Nova pagina j
Cabecalhos e rodapés
I Dif, pags. pares & impares
[ Diferente na primeira pagina
Alinhamenta vertical:
|Superi0r j
r Aplicar: Mo documnento inteira *
Nimeros de linha. .. | Baordas. .. |
Padrdo... o8 | Cancelar




Microsoft Word Pagina 51

12 - Mala Direta

12.1- Criando uma mala direta

O Word possui recurso para a criagdo da mala direta, que podem ser acessados
pelo menu FERRAMENTAS, selecionando a op¢ao MALA DIRETA.

Para criar uma mala direta, siga o procedimento:
a) Clique no menu FERRAMENTAS;

. - Tabela Jarela Ajuda
b) Selecione a opgdo MALA DIRETA; L =
\.-9 Crtografia e graméatica..,  F7

Idioma k

Contar palavras. ..
Colaboracdo on-line b

Mala direta. .,

=1 Envelopes e etiquetas. .,

c) Aparecera a caixa de didlogo AUXILIAR DE MALA DIRETA, a lado:

Auziliar de mala direta

Esta liska ajuds wocé a definir uma mala direta, Comece pelo bokdo 'Criar',

1
=1 Documento principal

Criar ™ E

BT
2 Crigem de dados

- Mesclar dados com o documento

Mesclar, ..

Cancelar i

~ . . , Documento principal
d) Entdo, o primeiro passo, ¢ escolher o

Documento Principal, clicar no botao
CRIAR e selecionar a opgcao CARTAS SaEE L Tos

MODELO. Pode-se depois criar outros Etiquetas de enderecamento...
oy Envelopes. ..
documentos para utilizar os mesmos dados;

| Criar ™

Cakalogo. ..
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e) Na caixa de didlogo que aparecera, clicamos em JANELA ATIVA. O
documento ativo se tornara o documento principal da mala direta;

Microsoft Word @

€} '\ Para criar cartas modelo, vocg pode usar a janela do documenta ativa DocumentoS
x‘_‘/ au uma nova janela de documenta,

| Janela ativa | Mova doc, principal |

f) Para criar a origem dos dados, devemos proceder da seguinte forma: clicar
sobre o botdo OBTER DADOS e selecionar CRIAR ORIGEM DE DADOS;

Auxiliar de mala direta E E

& proxima etapa na criagdo da mala direta & especificar a origemn de dados.
Escolha o botdo 'Obter dados',

]
=1 Documento principal

Criar * Editar *

Tipo de mesclagem: Cartas modelo
Documento principal: D:anilkonbwordyapostila Word, doc

B
2 Crigem de dados

E Obter dados ™ ;

Criar origem de dados. ..

3 abrir origemn de dados. ..

Izar catdlogo de enderegos. ..

Opides de cabecalba. ..

Fechar |

g) Aparece a caixa de didlogo CRIAR ORIGEM DE DADOS (fonte).
Utilizamos entdao o botio REMOVER NOME DE CAMPO para remover os
campos da caixa NOME DE CAMPO NO CABECALHO. Podemos também
criar os campos que quisermos, escrevendo o nome do novo campo e
clicando no botao ADICIONAR NOME DO CAMPO. Pode-se mudar os
campos de ordem de apresentagdo, usando as setas no lado direito da janela;
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h) Apo6s a selecao dos campos de dados, clicar no botao OK.

Criar origem de dados 1

{ Uma origem de dados de mala direta & composta de linhas de dados, & primeira |
| linha & chamada de cabecalho, Cada coluna do cabecalho comeca com um nome de |
{ Campao,
{ Ma lista abaixo, o Waord Fornece nomes de campos comumente wtilizados, Yocé

{ pode adicionar ou remover nomes de campos para personalizar o cabecalha,

Mome do campo: Momes de campo no cabecalbo:

Marne
Sobrenome
Zargo
Empresa
Enderecol

Enderecoz _f_j
M5 CIUEry, .. ] Ik i Cancelar ;

1) Agora aparecerd a caixa de dialogo SALVAR COMO, digitar o nome do
arquivo de dados e clicar em SALVAR. Apo6s a gravacdo do arquivo,
aparecera a mensagem:

Adicionar nome de campo ;

Remover nome de campo i

Microzoft Word 1

__ & origem de dados que vocé criou ndo contém registros de dados, Adicione novos
-‘ﬁ? reqistros & origem de dados escolhendo o botda 'Edikar origen de dados' ou insira
campos de mesclagem no documento principal escolhendo o bokdo 'Editar documento
principal'.

Editar origem de dados Editar documenta principal 1

.................................................................................

j) Neste momento, clicar em EDITAR DOCUMENTO PRINCIPAL, para
trabalhar o documento principal da mala direta, os dados vamos incluir
depois.

12.2 — Barra de ferramentas Mala Direta

Selecionando a op¢do EDITAR MALA DIRETA, serd exibida no documento
principal a barra de ferramentas MALA DIRETA, normalmente na parte
superior do documento.

| Inserit campa | Insetir campodo word = | 57 | M 4 | 1 LI @f‘i@ ?ﬁ Mesclar. .. ﬁ ,,

Descrigao dos botdes da barra de ferramentas, da esquerda para a direita:
a) INSERIR CAMPO: insere 1 ou mais campos no documento principal, para
fazer mesclagem:;
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b) INSERIR CAMPO DO WORD: insere 1 ou mais campos no documento
principal e estabelece as condicdes ;

¢) EXIBIR DADOS MESCLADOS: faz a unido dos dados com o documento
principal;

d) PRIMEIRO REGISTRO: avanga para o primeiro registro;

e) REGISTRO ANTERIOR: avanga para o registro anterior;

f) IR PARA O REGISTRO: exibe o registro atual ou vai para o registro
especificado;

g) PROXIMO REGISTRO: avanga para o proximo registro;

h) ULTIMO REGISTRO: avanga para o tltimo registro;

i) AUXILIAR DE MALA DIRETA: exibe a caixa de dialogo AUXILIAR DE
MALA DIRETA em que vocé define o documento principal, a origem de
dados e mescla dados com o documento;

j) PROCURA POR ERROS: procura erros no documento principal ou na
origem de dados que evitam mesclagem. Vocé€ pode corrigir erros antes de
executar a mala direta;

k) MESCLAR PARA NOVO DOCUMENTO: executa a mala direta e coloca os
resultados em um unico documento novo;

1) MESCLAR PARA IMPRESSORA: executa a mala direta e imprime os
resultados da unido dos dados com o documento principal;

m) INICIAR MALA DIRETA: abre a caixa de didlogo mala direta, em que vocé
pode definir op¢des para a mala direta atual;

n) LOCALIZAR REGISTROS: pesquisa registros de dados especificos dentro
de um campo selecionado, por exemplo, o campo nome;

0) EDITAR FONTE DE DADOS: abre a caixa de didlogo FORMULARIO DE
DADOS, em que vocé pode exibir os dados de sua mala direta, um registro
de cada vez.

12.3 — Editando a origem de dados

Para digitar os registros de dados. No menu FERRAMENTAS, selecionar
MALA DIRETA e na caixa de didlogo, selecionar ORIGEM DE DADOS, clicar
em EDITAR e em seguida, no nome do registro de dados.

Aparecera a caixa de didlogo

’ Formulario de dados @E
FORMULARIO DE  DADOS: : R |
digitamos entdo os dados e, para uma || | . T
nova informagdo, clicar no botdo || | Excr
ADICIONAR NOVO, ao ﬁl’lal, curso: m
pressionamos ENTER para avangar [ |

s Exibir origem
para o proximo campo. P (e |
Reqistro: M| 4 ’1— L
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Ao terminar, clicar no botdo OK para retornar ao documento principal.

12.4 — Criando o documento principal

Agora € necessario unirmos nosso documento principal com a origem de dados.
Para isso, posicionamos o cursor no local onde queremos que seja exibido o
campo de nosso arquivo de dados (ex: nome).

Na barra de ferramentas MALA
DIRETA, clicar no botao INSERIR
CAMPO e selecionar o campo a ser
inserido (nome).

Repetimos entdo este procedimento
para os outros campos que desejamos
no documento. Seu documento ficarad
assim:

<<Nome>>

<<idade>>

<<unidade>>

<<periodo>>

<<curso>>

L
AELC

Inserit campn = | Inserir campo do Ward = (L I |

L 3-|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?

TTherlindia, -10-de -abril-de 2005
|
Die:-— Waltero -Martins Pareira Trf]
Para—vaMomes]
-+ souarsos]]
A snto:-Conmmcacdo [Faz]f

|
Presmdoa)-Senhoa)f

[ RS- RS- SN

12.5 — Visualizar o resultado

Para visualizar o resultados, na barra de ferramentas MALA DIRETA, basta
clicarmos em EXIBIR DADOS MESCLADOS, para observar os dados

barra de ferramentas MALA

+ Todos  © De: | Para: |

Opeiies de consulka. ..

corretamente
Para ver os outros nomes, € SO [ y.ca pars: | — |
clicar nos  botdes  de |/ ] Conceler |
navegacdo de registro, na ||irases e s mests vofiar oo, |
|

DIRETA.
Para imprimir, clicar sobre o
botio MESCLAR PARA

A0 mesclar registros
{* Mao imprirnir linhas em branco de campos vazios,
" Imprimir linhas em branco de campos vazios,

Menhuma opgdo de consulka Foi definida,

IMPRESSORA. Aparecera a caixa de didlogo IMPRIMIR, clicar no botdo OK

para dar inicio a impressao.

Lembrar de, ao final, salvar o documento e o arquivo que contem os dados.
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Os dados digitados na se¢do ORIGEM DE DADOS podem ser reaproveitados
para novos documentos, para isto, na secado ORIGEM DE DADOS, da nova
mala direta, quando clicar no botdo OBTER DADOS, selecionar ABRIR
FONTE DE DADOS e indicar a localizacao dos dados. Assim como podemos
reaproveitar documentos desenvolvidos anteriormente.

Auxiliar, de mala direta

2 documento principal & a origem de dados estdo disponiveis, Escolha o
bot&o 'Editar apropriado para editar um deles,

1
=] Documento principal

Criar = | Editar ~ ‘

Tipo de mesclagem: Cartas modelo
Dacumento principal: DocumentoS

[Ben
2 Qriger de dados

Ohbter dados - | Editar - ‘
Dados: Ci.. Atk doc

3
Mesclar dados com o documento

Opgdes de consulta, ., |

Opcdes em efeito:

Suprimir inhas em branco em enderecos

Mesclar para novo documento
Cancelar
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13 - Trabalhando com Macros

E uma seqiiéncia de comandos ¢ instru¢des do word que estdo agrupadas como
um unico comando e que serdo executados automaticamente.

Aplicagoes tipicas :

e Acelerar tarefas rotineiras.

e (Combinar varios comandos.

e Automatizar uma seqiiéncia de comandos.

Temos duas maneiras de criar uma macro:
e Usando o gravador de macros.
e Usando o editor do Visual Basic.

Ferramentas Tabela Janela Ajuda

':E/Q Ortografia e gramatica... F7

Idioma

Contar palavras. ..
‘@ AukoResuma, ..

AutoCorrecdn. .

Controlar alteragtes

Mesclar documentos. .. ' ' ' ' '

Prateger documenta. ..

Mala direta. ..
=] Envelopes e etiquetas. ..

Maodelos e suplementas. ., & Gravar nova macra. ..

Personalizar.. . -
- Editor do Wisual Basic Alk+F11

oprdes, ., T

13.1 - Para executar uma macro, podemos:

e Usar o menu : Ferramentas\Macro\Macros) ... selecione a macro.
e Usar um botdo na barra de ferramentas previamente criado.
e Usar uma tecla de atalho previamente designada.

13.2 - Para copiar, excluir ou renomear uma macro :

e Usar o menu : Ferramentas\Macro\Macros\Biblioteca.
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13.3 - Gravando uma macro:

e Usar o menu : Ferramentas\Macro\Macros\Gravar nova macro.

e Fazer os passos.
e Fechar o gravador.

Gravar macro [ 7] ’
Parar grE3
tome da macro: oK |
e !Lu:ugu:umaru:a
Cancelar
-akribuir macro —___-.J

Pausar gravagdo
| ==

Eerramentas Teclado

Parar grEd
| | [[ )

Parar gravacdo |

AFMAZENAr MACkD e

IT::u:Iu:us 05 docurmentos (MORMAL,DOT) j

Descricdn;

Macro gravada 030999 por anilkon & walkeno

Exemplos :
A) Criar uma macro chamada Logomarca
e Ferramentas\Macro\Macros\Gravar nova macro;
Digitar o nome : Logomarca;
Clicar OK;
Inserir \Figura\WordArt ... (criar o modelo);
Parar a gravacao;
Agora executar.

B) Criar uma macro chamada Tabela Geral
e Ferramentas\ Macro\ Macros\ Gravar nova macro;
Digitar o nome : Tabela Geral;
Clicar OK;
Tabela\ Inserir tabela\ ...;
Numero de linhas 4 e niimero de colunas 4;
Clicar : botdo AutoFormatagao\ Simples 3\ OK\ OK;
Digite o cabegalho da tabela : Produto\ Qtotal\ Pre¢co Reposicao\ Pre¢co
Venda
Parar a gravacao;
e Agora executar.
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C) Criar uma macro chamada Log2

Ferramentas\ Macro\ Macros\ Gravar nova macro;

Digitar o nome : Log2;

Clicar botdo Ferramentas;

Clicar sobre o texto: Normal.NewMacros.LLogo2 na caixa Comandos
arrastar o icone até a barra de ferramentas;

Clicar o botao: Modificar Selecao;

Na barra de menu, modifique o nome para Logo?2 e teclar <enter>
Clicar o botao Fechar;

Criar a logomarca como no exemplo A;

Parar a gravacao;

Para executar, clicar no botdao Logo2 na barra de ferramentas.

Observagoes:

O gravador ndo grava o movimento do mouse;

Para excluir os botdes de macros da barra de ferramentas, € so6 redefinir a
barra;

A macro pode ser gravada no modelo NORMAL.DOT ou em um modelo
ou documento previamente definido.
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