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Capitulo | — Introduc¢ao ao Microsoft Word

1.0 - Conceitos sobre o Microsoft Word 2000

O Microsoft Word € um software cuja fungédo basica € o processamento de textos. Para isso, conta
com inumeros recursos que vao desde a automatizagao de tarefas repetitivas, como também a mais
alta qualidade em imagens graficas.

O Word aproveita todos os recursos do ambiente Windows, o que permite que seja feita uma troca
de dados entre aplicativos.

Vocé pode utilizar todos recursos graficos tanto na tela como na impressora. Enquanto vocé digita o
texto, tudo o que aparece na tela sera idéntico ao que for impresso.

1.1 - Requisitos para Instalagcao

Verifique se seu PC (Personal Computer — Computador Pessoal) atende aos seguintes requisitos
antes de iniciar a instalagdo do Microsoft Word 2000:

= Sistema Operacional: Windows 98 ou posterior

= Processador: Pentium 166 Mhz ou superior

= Meméria: 16 MB (32 MB recomendado)

Obs: O espago em disco dependera do tipo de instalacio.

1.2 - Recursos do Word

O Word fornece ao usuario a grande maioria dos recursos necessarios para se trabalhar com Edito-
racao Eletrénica.
Vocé sabia?

Editoracdo Eletrbnica € a area da informatica que trata da edigcdo de textos para publi-
cacégo.

Entre esses recursos, destacamos os seguintes:
= |mpressao em qualquer tipo de papel com medidas exatas.

= WISIWYG (What You See Is What You Get = 0 que vocé vé € o que vocé tem) acompanhado de
um recurso de “preview” (pré-visualizagao).

= Variedades de fontes e tamanhos para qualquer tipo de impressao.

= Todos os recursos de processamento de texto.

= Estilos que padronizam certos tipos de impressos.

» Importagéo de graficos, figuras e qualquer outro tipo de objeto.

» Funcgbes automatizadas para gerar indices, tabelas, numeracgéo de paginas, etc.
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= |nterface de facil aprendizado.

= Corretor ortografico para todo o texto digitado e recurso de troca de idioma para trabalhos mais
apurados.

Ao abrir o programa vocé tera que trabalhar sobre uma janela principal, portanto explicaremos a vo-
cé os elementos encontrados na janela do Word.

Entdo maos a obra.
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Capitulo Il - Fungoées basicas do Word

2.0 — Iniciando o Word

Para iniciar o Microsoft Word siga os seguintes passos:
1. Clique no botao Iniciar da Barra de Tarefas do Windows.
2. Aponte para o menu Programas e clique no icone do Microsoft Word.

.......... Moo documenta do Office |

Aoezsdnios 4
A%GE 6.0 Antitinus Sestem »

Feramentaz do Microzoft Office #

Ahbrir documento do Office

WirZip

Iniciar r

= b acromedia Flazh & 4
Programaz

M arcos Welasco Security »

Fawaritos r Flustek EPF Scanner L

SiS Multimedia %1, 30HEL 4

Mizrozoft Access

-

(c2] A e (el [l (7 (07 (07 (07 (7 (07 (07 Y

Documentos

Mizrozoft Excel

-

Configuractes
Mizrozaft FrontFage

Localizar ¥ Microzaft Outlook

Siia Mizrozoft PowerPoint

Mizrazaft ward

HQ & 2L Y

(08
oy 22l Executar... L,"'Ej Outlook Express
7]
= s Prompt do M3-DOS
-E & Efetuar logoff de Alunaod ... QJ WWindows Explarer
E @] : B wWindows Media Player
Deshgar... @ il ,

J & P :\ﬁ ad || @ Internet Explarer
Figura 1 — Carregando o Word

ApOs a inicializagdo do Word, devera ser mostrada uma tela como ilustra a figura abaixo:
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"‘_E. Documentol - Microsoft Word

Jﬂrquivo Editar Exbir Inserit Formatar Ferramentas Tabela Janela  ajuda
IDEEa gy i g2Rad o o wHOE
Mormal = | Times Mew Roman -1z - | N I 5 ”EEE

-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-|-s-|-9-|-1U-|-11-|-12-|-13-|N__T‘_

Barra de Menus

/

i
i
S ?
wo
il 2
4
L]
4

il

Réguas

Barra de Ferramentas Padrao

Barra de Formatagéao

Botdes de Modos de Exibicao

BTl BB b adr i F 0200

Barra de Desenho
Ve
é||3|§|::—-|1| Tf J v
JDesenIJarv [z 5 nLéormaSv ~ W O E 4l | h-F-A-SE=Z=EB@. B S
[Pag 1 Secdo 1 11 [Em z5om Ln 1 ol 1 W(Gpp—m— e o fneeanney | .

® Barra de Status

Figura 2 — Tela de Abertura
2.1 — Conhecendo os elementos da Janela do Word

A seguir veremos a descrigao de todos os elementos de uma janela do Word:

Réguas horizontais e verticais — permitem ao usuario trabalhar com margens do documento, bem
como os recursos de paragrafo.

q-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-:-'-|-3-|-9-|-1u-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15-_
Figura 3 — Régua

Barra de menus — oferece opgdes de edicdo e formatagdo do documento, além de fornecer recur-

sos de salvamento e impressao. Cada menu contém um conjunto de opgdes especificas relativas a
um assunto.

Jﬂrquivn Editar Exibir Inserir Eormatar Ferramentas Tabela Janela  Ajuda

Figura 4 — Barra de Menus

Barra de ferramentas padrao — contém comandos encontrados nos menus, funcionando como um
atalho permitindo sua rapida utilizagao.
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NEHa SRy CHORE S B0 - 3.

Figura 5 — Barra de Ferramentas Padréo

FE e o

J

Barra de status — Localizada na parte inferior da tela, € uma barra extremamente importante quan-
do queremos saber detalhes do nosso documento como: Numero de paginas existentes, linha e co-
luna onde o cursor encontra-se posicionado, status da verificagdo ortografica, entre outras.

|Pag 4 Secdn 1 4/44  |[Em 17,7cm Ln 10 Cal 1 [Gra | [alr 2T 52 [Partugués € ([ O |
Figura 6 — Barra de Status

Botoes de modos de exibigées — O Word possui varios modos de exibicado de documentos na tela.
Cada um possui caracteristicas individuais e deve ser escolhido de acordo com o tipo de trabalho
realizado. Para alternar entre os modos de exibicdo, vocé podera utilizar os botdes de modo de exi-
bicdo presentes na parte inferior esquerda da janela do Word ou utilizar o menu Exibir.

Layout da Web
/—' Modo Estrutura

de tépicos

Modo Normal

Layout de impressao

Figura 7 — Botbes de modos de exibi¢cao
Os modos de exibicao sio:
Modo Normal — E o modo mais pratico e rapido para a digitacdo de um documento.

Modo de Exibicao de Layout da Web — Nesse modo vocé pode ver seu documento do Word exa-
tamente como ficaria em uma publicagao da pagina na Web.

Modo de exibicao Layout de impressao — Se vocé fizer um documento para ser impresso em um
papel, podera utilizar esse modo para ver como ficara quando sua pagina for impressa.

Modo de estrutura de Tépicos — Mostra a estrutura do documento baseado em estilos colocados
em ordem, facilitando a visualizagao de alguns pontos.

Barra de formatagao — Utilizada para fazer o ajuste no texto, como trocar a cor da fonte e alinha-lo.
==

Figura 8 — Barra de Formatagéao

N 753 |E

J Mormal ~ Times New Roman - 12 -

SEFEFE O-Z-A-

-

Barra de desenho — Contém ferramentas para se desenhar no Word.
JDesenIJarv [z (% | AutoFormas » ™, |:|D4|§_|| . d-A-S =5 0BF.

Figura 9 — Barra de Desenho
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2.2 — Digitando o Primeiro Texto

Aqui vao algumas técnicas de digitagcao para facilitar a utilizagao do Word:
= Mantenha uma postura correta, com os pés no chao e as costas apoiadas em um encosto.
= Digite as palavras acentuando-as corretamente.

= Sempre depois de qualquer pontuagéo (virgula, ponto final, interrogacéo, etc), deve ser dado um
espaco, a fim de separar o texto.

= Depois de abrir ou antes de fechar parénteses nao existe espacos.

= Na&o tecle ENTER para mudar de linha. O Word faz isso automaticamente para vocé. Tecle so-
mente quando for iniciar um novo paragrafo.

2.3 — Salvando o texto digitado

Depois de feita a digitagdo do texto, vocé deve salva-lo para o caso de necessitar utiliza-lo posteri-
ormente.

Para salvar o texto digitado siga os seguintes passos:
1. Clique sobre o menu Arquivo.
2. Clique sobre a opcéao Salvar.

|5ru:|ui\-'|:| Editar Exibir Inseriv Eorms:
= pbrir... Chri+F12
Fechar

Ckel+-6B

Salvar coma. ..
@ Salvar como pagina da Web. ..

Configurar pagina. ..
% Imprimir. .. Chrl+P

Sair

»
W

Figura 10 — Salvando um arquivo
Em Salvar em, selecione um local para armazenar o documento.
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Salvar como E

I Salvar em: I@ Meus documentos VII = | @ b3 ﬁf + Ferramentas -

Mome do arquivo: |Du:u:l.|mentu:u 1 v” | E salvar I

Salvar como kipo: IDncumentn do Ward j PR |

=

Figura 11 — Local e nome do arquivo para ser armazenado
Preencha um nome para o documento e clique em Salvar.

Observagdes:

A primeira vez que vocé salvar seu texto, uma janela chamada Salvar Como sera aberta. Nessa ja-
nela, vocé deve informar o local onde o seu documento sera salvo, 0 nome do arquivo e o tipo (nor-
malmente fica como esta — Documento do Word (*.doc)).

Preste bem atencao no local em que vocé esta salvando seu texto, pois o mesmo devera ser forne-
cido na hora de abri-lo. Feito isso, clique no botdo Salvar. Nesta janela ainda, existe o botdo Ferra-
mentas, onde vocé pode informar algumas opg¢des de Auto Salvamento e senhas de prote¢ao contra
leitura e gravacgéo do arquivo.

Se 0 arquivo ja possui um nome, ou seja, ja foi salvo uma ou mais vezes, esta janela ndo sera aber-
ta, pois o Word ira somente salvar as alteragdes feitas no documento existente. Caso vocé deseje
salvar com outro nome, ou em outro local, ou ainda alterar as senhas, deve ir ao menu Arquivo e
escolher a opgao Salvar como.

2.4 — Abrindo um documento existente

Apos salvar seu documento em uma unidade de disco, vocé pode fechar o Word sem que seu do-
cumento seja perdido. Porém, para trabalhar com o mesmo documento, sera preciso abri-lo. Ao
abrir, vocé deve informar ao Word o local e 0 nome que vocé atribuiu ao documento na hora de sal-
va-lo.

Para abrir um documento existente faga o seguinte:
1. Cligue no menu Arquivo e escolha a op¢ao Abrir.

2. Em Examinar, escolha o local onde seu documento esta armazenado. Em seguida seu documento
devera ser listado.
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3. Dé um duplo clique no documento ou selecione e clique em Abrir.

Abrir K E
Exarninar: I[:l Macetes j &= | @ }( ﬁ = Ferramentas -

Fawaritos

ﬁ Mome do arguivo: I j -|
Arquivos do tipo: ITDst o5 documentos do Wword j Feeslen |
-

Figura 12 — Abrindo um arquivo
Verifique que ao lado do campo Examinar existe uma série de botdes, cada um com uma funcéo:

= Volta para a pasta inicial que foi exibida ao abrir a janela.

Este botao volta um nivel na estrutura de pastas (diretorios)

] Este botdo abre a pagina de pesquisa do navegador da internet

Pl Este botdo € usado para excluir um arquivo ou pasta em seu computador.

B Este botdo permite criar uma nova pasta em qualquer unidade de disco.

5 Este botdo exibe os modos de exibicbes dos arquivos ou pastas: Listar, De-
talhes, Propriedades e Visualizar.
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Fetramentas -

Este botdo abre um menu com varias opg¢des para arquivos ou pastas: Loca-
lizar, Excluir, Renomear, Imprimir, Adicionar a Favoritos e inclusive Proprie-
dades do arquivo, e estabelecer conexao com uma unidade de rede.

Neste botdo Abrir desta janela, encontramos a opgéao Abrir e também para
abrir o documento como Somente Leitura, ou abrir Como Codpia, ou entao a
opgao Abrir no navegador para a Internet.

Observacgoes:

Outra maneira de abrir um documento existente € clicando no menu Arquivo. Repare que antes da

opg¢ao Sair aparece os nomes dos ultimos quadros

documentos utilizados. Se o arquivo que vocé

abrir se encontra entre esses quatro, basta clicar sobre o0 nome dele. O numero de arquivos que se-
réao exibidos pode ser configurado no menu Ferramentas, Opgoes, guia Geral.

Opgies EH |
flkeracties | Ilsurio | Compatibilidade | Arquivios
Exibir izeral Editar I Imnprimnir Salvar I Ortbografia e gramatica

Oprdes gerais
¥ Repaginacio em segunda plano
[ iFundo azui, texto branco

[ Fornecer feedback com som

¥ Fornecer feedback com animacio

[ Confirmar conversdo ao abrir

W atualizar vinculos automaticamente ao abrir

2 Enviar documento como anexo
r|7 Lista de arguivos utilizados:

I5 E arquivals) I

Unidades de medida:

S

[ Mostrar pixels de recursos HTIML

ICentimetrns

Cpedes da \Web. ..

| Opcdes de correio eletrdnica. .. |

o ]

Cancelar l

Figura 13 — Op¢des

do documento
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Capitulo lll - Configurando o Word

Antes de comegarmos a nos aprofundar nos recursos de tratamento de texto do Word, vamos
aprender a configurar nosso documento. Podemos fazer estas operagdes a qualquer momento, en-
tretanto recomendamos que vocé configure seu documento antes mesmo de comegar sua digitagéo.

3.0 - Configurando a Pagina
3.0.1 — Margens

As margens da pagina sé&o os espag¢os em branco em torno das extremidades da pagina. Em geral,
vocé insere texto e elementos graficos na area imprimivel dentro das margens. No entanto, vocé
pode posicionar alguns itens nas margens, por exemplo: cabecgalhos, rodapés e numeros de pagi-
nas.

Observe na figura abaixo as margens ao redor da area pontilhada. No documento essa linha ponti-
Ihada nao aparece.

L L ]
| Caploc 1l - Confipumnds o Tod
1
| AN Of CORECATIGE L G0 LMEALrer nes meumnes oo CuUnchm oe mam oo Tom,
| NN GE LT e T L o U romn docunicnen Podendon Auer oo operurBon L el per

' BNl ENEDy N BN 1T CGnd ERdanios e vEof confIpuT U o GO UG R ANECE NEW G ok
| EonErar nm s lo

| Confipuarde & Pupra
1
| whareera
1
| = rurerre de phyn . sl o8 Capars s or Bruncn ore oomo s caocr deces de phera B
| e, vocl inere mam e clorecnos prificos ra e ipnnivel denom des e Mo
| EROUm, NTLP poe O CIGRAr R FUGS ICCRS RS RUET RS, [OF eacnpde: cakernlhos, moepks
| E nlricroa oc phoras

| gy

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1

! Pars corfipunr ue rupxra: i

! Clipe ra racras amuive £ cxcodba Confipunr Papra !

| Eapceifipu oo vlGiEs par. ae MapEne px doxp c clipe ore O 1

1 1

) Demrarken: i
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Figura 14 — Margens de uma pagina
Para configurar as margens:
1. Cliqgue no menu Arquivo e escolha Configurar Pagina.
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frquivo Editar Exibir Inserir  Eorme

= Abrir. .. Chl+F1zZ
Fechar
: E Salvar Ckrl+E
Salvar coma.

@ Salvar como pagina da \Web. ..

Configurar pagina. ..

@, Visualizar impressao
% Imprimit. .. kP

Sair

w
W

Figura 15 — Configurando a pagina

A seguinte janela surgira:

Configurar pagina H |

[Margens I Tamanhao do papel | Qrigem do papel | Layouk l

~Visualizacdn
SuUperiar 2,6 Cm
Inferior: |2,5 crm E‘ =
Esquerda: |3 cm E‘ R
Direita: |3 cm E‘
Medianiz: IIII i E‘
0 parkir da margem————————f
Cabecalho: |1,25 crn E‘
Rodapé: m pTg—— Aplicar: Mo documento inkeiro j
— 2 1
[ Margens espelha Posicdo da medianiz
[ 2 paginas por folha & fesquerda  Superior

Padrio... | Ik I Cancelar |

Figura 16 — Trabalhando com margens

2. Mude as margens clicando na seta para cima para aumentar e seta para baixo para diminuir a
medida da margem, assim que configurar clique no botdo OK para confirmar.

Observacgdes:

Use margens espelho para definir paginas opostas para documentos com frente e verso, como livros
ou revistas. Nesse caso, as margens da pagina esquerda sdo uma imagem espelho das margens da
pagina direita, isto &, as margens internas, assim como as margens externas, tém a mesma largura.

Use uma margem de medianiz para adicionar espaco extra a margem lateral ou superior de um do-
cumento que vocé planeja vincular. A margem de medianiz garante que o texto ndo seja obscurecido
pela vinculacao.
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Definir margens espelho
No menu Arquivo, clique em Configurar pagina, em seguida, na guia Margens.
Marque a caixa de selegao Margens espelho.

Configurar pagina EH |

[Margens | Tamanha do papel | Qrigem do papel | Layouk I

~Visualizacso

Superiar: |2,Eu crn 5‘
Irferior: |215 cm 5‘

Inkerna: |3 o 5"
Externa: |3 o 5" = —

Medianiz: IIZI Crm ﬂ = —

- parkir da margem———————————

Cabecalbo: |1125 o 5‘
Rodape: Im Aplicar: Mo docurmento inkeiro j

dl
I 2 péaginas por Folha @ Aesguerda © Superior

Padrdo... | (04 I Cancelar

Figura 17 — Margem espelho

Posicdo da medianiz

Nas caixas Interna e Externa, insira valores para as margens espelho.

Para usar uma margem de medianiz faga o seguinte:
1. No menu Arquivo, clique em Configurar Pagina, em seguida, na guia Margens.
2. Na caixa Medianiz, insira um valor para a margem de medianiz.
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Configurar pagina H |

[Margens | Tamanhao do papel | Qrigem do papel | Layouk I

~Visualizacdn

SuUperiar

Inferiar;

Esquerda: |3 cm 5‘ P

Direita: 3cm

'

rMedianiz: 0 cr

& partir da margem

iabecalho: |1,25 cm 5‘

Rodape: Il 3E o ¢I Aplicar: Mo documento inkeiro j
== 2 1

[ Margens espelha Posicdo da medianiz

[ 2z paginas por Folha &+ fiesquerda Superior

Padrio... | Ik I Cancelar

Figura 18 - Medianiz

Em Posi¢do da medianiz, clique em A esquerda ou Superior.

Vocé também pode alterar as margens de um documento usando a régua vertical ou horizontal:
Para fazer isso siga 0os passos a seguir:

1. Alterne para o modo de exibigao layout de impresséo.

2. Aponte para um limite da margem na régua horizontal ou na régua vertical. Quando o ponteiro
assumir a forma de uma seta de duas pontas, arraste o limite da margem.

Figura 19 — Ajustando margens pela régua

Observacgoes:

Para especificar medidas de margem exatas, mantenha pressionada a tecla ALT enquanto arrasta o
limite da margem, a régua exibe as medidas das margens.

q 15,59 o pe——3m ——

Figura 20 — Medidas das margens exatas

Se preferir digitar as medidas, clique em Configurar pagina no menu Arquivo, em seguida, na guia
Margens.

Para alterar as margens de parte de um documento, selecione o texto, clique em Configurar pagina
no menu Arquivo, clique na guia Margens e defina as margens desejadas. Na caixa Aplicar, clique
em No texto selecionado.
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Configurar pagina H I

[Margens I Tamanhao do papel | Qrigem do papel | Layouk I

Superior: 2,6 cm =
Inferior: 25cm =
Esquerda; 3cm

Direita: 3cm

o

rMedianiz: 0 cr

= parkir da margem

Cabecalho: |1,25 cm E‘
Rodapé; |1J25 cm 5‘

[~ Margens espelho
[ 2 paginas por folha

~Visualizacdn

e

hsican da med

5

Aplicar: Mo documento inteiro E

ro documento inteiro

Mo kexto selecionadn

b esguerda t Swerlnr

Padrio... |

Ik I Cancelar

Figura 21 — Aplicando as margens

O Word inserird automaticamente quebras de secéo antes e depois do texto com as novas configu-
racdes de margens. Se o documento ja estiver dividido em se¢des, vocé podera clicar em uma se-
¢ao ou selecionar varias seg¢des e alterar as margens.

3.0.2 - Tamanho do Papel

Para alterar o tamanho do papel:
1. Selecione a guia Tamanho do Papel.

Configurar pagina [ 7] I

Margens | Tamanho do papel Il Origern do papel | Layouk I

Tamanho do papel:
ILetter (8,5x 11 pal.) _v_!

Largura: |21J59 crm 5‘
fleura: IZ?JEM crn 5‘

rOrientacdo

¥ Retrato
£ Paisagern

~Visualizac o

Aplicar: Mo docurmento inteiro j

Padraa... |

K I Cancelar
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Figura 22 — Definindo o tamanho do Papel
2. Em tamanho do papel selecione o papel que ira usar quando for imprimir.
3. Altere os campos Largura e Altura se necessario.
4. Ajuste a orientagao do papel.

5. Em aplicar defina a regidao do documento que devera receber as modificagbes e clique em OK.
3.0.3 - Origem do Papel
Clique na Guia Origem do Papel.

Configurar pagina EH |

Margens I Tarmanho do papel | Origem do papel © | Lavout l

~Visualizacso

Primeira pagina:

Aubo

Qukras paginas:

Auto

El

Aplicar: Mo docurmento inkeiro j

Padrdo... | (04 I Cancelar |

Figura 23 — Definindo a Origem do papel

Clique na bandeja de impressora de onde vocé vai imprimir a primeira pagina de cada segao.

Clique na bandeja de impressora de onde vocé vai imprimir a segunda pagina de cada secéo e as
paginas subsequentes.

Selecione no campo qual regido do documento devera sofrer as alteragdes e clique em OK.
O Word lista as opgdes disponiveis para sua impressora.

3.0.4 — Layout

Clique na guia Layout.
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Configurar pagina H |

Margens I Tamanhao do papel | Qrigem do papel

Inicio da secdo: ~Misualizacio

INDVE pagina j

abecalhios e rodapés

[ Dif. pags. pares e impares

[ Diferente na primeira pagina

Alinhamento werkical;
!Superiur _v_l

™ Suprimir notas de fim Aplicar:  |Mo documento inteira j

Mumeros de linha... | Bordas. .. |

Padrio... | Ik I Cancelar |

Figura 24 — Definindo o Layout da pagina

No campo Inicio da sec¢ao, selecione onde devera comecar o inicio da se¢ao atual.

Selecione as opgdes para cabecgalhos e rodapés. Vocé vera mais adiante sobre cabecalhos e roda-
pés.

Escolha o tipo de alinhamento vertical. Vocé também podera formatar numeros nas linhas e bordas
para o documento.

Selecione onde devera ser aplicada a alteracéo e clique em OK.
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Capitulo IV — Ferramentas de Edicao

O Microsoft Word verifica cada palavra que digitamos e nos informa se foi ou ndo digitada correta-
mente de forma automatica. Toda palavra que o Word considera incorreta recebe uma linha ondula-
da vermelha debaixo da mesma. Mais quais sao os fatores que o Microsoft Word 2000 analisa para
considerar uma palavra incorreta?

= Palavras digitadas incorretamente.
= Palavras em outro idioma.

= Palavras corretas que n&o estdo no dicionario do Word (o dicionario nesta versao esta com mais
uma quantidade grande de palavras da nossa lingua portuguesa, mesmo assim pode haver palavras
que nao estdo no mesmo).

= Palavras repetidas sequiencialmente.

4.0 — Verificando Ortografia

Ap0s digitar o texto, € necessario realizar a verificagao ortografica, a fim de corrigir provaveis erros
de digitagdo. Vocé pode verificar a ortografia de varias formas.

Para verificar a ortografia:
No menu Ferramentas, escolha a opgao Ortografia e Gramatica.
Ou

Clicar no botdo Ortografia e Gramatica ¥ na barra de ferramentas Padr&o.
Ou
Pressionar a tecla de funcao “F7”.

As trés opgdes acima fardo com que o Word comece a ler seu texto a procura de erros, quando en-
contrar exibe a seguinte janela:
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Yerificar ortografia e gramatica: Portugués [Brasil]

Mao encontrada;

=elecione o bloco de texto desejado, clique no ﬂ | Ignarar |
botio Copiar ou (Ctrl + C) posicione o cursor
! ] . Ignorar todas I
no local desejade e clique no botio Colar ou
(Ctel + V). | Adicianar I
Sugeskiies:
(serm sugeskies de orkografia) ;I aleerar I
Alterar kodas |
;I AutoCorrecdo I
Idioma da dicionaria: IF‘l:urI:ugués i Birasil) _'J

¥ Yerificar gramética

@I opcdes, ., | Desfazer | Cancelar I

Figura 25 — Verificando Ortografia

Na primeira caixa o Word exibe a frase onde se encontra o erro, e a palavra errada € exibida em
vermelho sublinhado, se este for o caso.

Na caixa sugestdes sao exibidas palavras parecidas com a palavra considerada errada.

Quando vocé sabe que escreveu a palavra errada mais de uma vez, o Word permite que altere to-
das de uma sé vez, clicando no botao Alterar Todas.

Clicando no botado Adicionar, vocé ira inserir a palavra num dicionario personalizado, para quando
essa palavra for digitada novamente o Word n&o a considerar errada. Quando a palavra ndo encon-
trada esta 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 botao Ignorar todas.

Quando a palavra for repetida, aparece o botao Excluir, para vocé remover uma das palavras.

Outra forma de verificar a ortografia do texto € clicando com o botéo direito do mouse sobre a pala-
vra “errada”, aparece um menu com as sugestdes para a corre¢gao, uma opgao para ignorar a corre-
¢ao e outra para ativar a corregao ortografica da janela anterior.

Vocé pode também utilizar o Status Ortografico Gramatical, que se encontra na barra de status.
Quando vocé clica duas vezes nesse botdo o Microsoft Word sai a procura de palavras erradas, se-
leciona a palavra e abre 0 menu com as sugestdes, como se voceé tivesse clicado na palavra com o
botdo direito do mouse. O botdo Status Ortografico e Gramatical apresenta um “x” vermelho quando
existem erros no texto e um visto vermelho quando o texto esta OK.

4.1 — Copiando e Movendo Texto

Ha situagdes onde vocé digita um texto, e um determinado trecho aparece varias vezes. Nao é pre-
ciso digita-lo novamente, basta copia-lo.

Selecione o bloco de texto que deseja copiar, clique no botdo Copiar ou (Ctrl + C) posicione o cursor
no local desejado e clique no botao Colar ou (Ctrl + V).

FABIO RODRIGO BRANDAO PAG. 21



Curso Basico de Word 2000

Pode acontecer também de vocé desejar deslocar um bloco de texto para outra posigdo. Para mover
o texto de lugar, selecione o bloco desejado, clique no botdo Recortar ou (Ctrl + X), posicione o cur-
sor no local desejado e clique no botdo Colar ou (Ctrl + C). Vocé pode ainda selecionar o bloco de
texto e posicionar o cursor sobre a selecdo, de forma que ele vire uma seta apontando para a es-
querda. Clique e arraste o bloco para o local desejado.

4.2 — Localizando Texto

Quantas vezes vocé precisou destacar varias palavras em seu texto e ficou lendo-o para encontra-
las? O Word nos traz um recurso que permite localizar palavras no texto de uma maneira facil e ra-
pida. Basta clicar no menu Editar, op¢ao Localizar, ou simplesmente (Ctrl + L).

Localizar e zubstituir |

Localizar ISgl:usI:ituir i It para |

Localizar:

Mais ¥ | | Localizar praxima l Cancelar |

Figura 26 — Localizando um texto
Vocé digita a palavra a ser localizada, em seguida clica no botdo Localizar Préxima.
Para procurar a mesma palavra outras vezes, basta clicar novamente no mesmo botao.

4.3 — Substituindo o Texto

Ha certas ocasides onde vocé deseja substituir uma palavra por sinbnimo ou pela mesma palavra
com formatacao diferente. Para isso basta ir ao menu Editar, op¢ao Substituir ou simplesmente as
teclas (Ctrl + U) e aparecera a seguinte janela:

Localizar e substituir |

Localizar — Subskituir | It para |

Localizar: Nigite a palavra a qual wocé quer localizar "I
Cpedes:  Abaixo

Subskikuir par; IDigite a palavra que wocé quer substituir j

Mais # I Subskituir | Subskituir budo || Localizar pragima l Cancelar |

Figura 27 — Substituindo um texto
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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 formatacao, clique no botdo Mais,

em seguida no botdo Formatar.

Localizar e zubstituir |

Localizar ~ Substituir I Ir para |
Localizar: IDigite a palavra a qual wocé quer localizar ;I
Substituir por: IDigite a palavra que vocé quer subskituir j
Menos % | Subskituir | Substituir budo Localizar praxima | Cancelar |
Oprdes de pesquisa
Direcaon: ITudc. L!
[ Diferenciar maidsculas de mindsculas Fante. ..
I Palavras inkeiras Paraarafo. ..
[ Usar caracteres curinga Ial:uula;ﬁes. 2
™ semelhartes :
[ Todas as formas Idioma. ..
Substituir Moldura... —
! Formatar = Especial = Sem Formats Extila
Realce o
—_——
Formatar =
AELLEELE]

Figura 28 — Formatando um texto
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Capitulo V — Formatando o texto digitado

Apos o texto ter sido digitado, vocé pode querer destacar algumas palavras e acertar o alinhamento
do texto. A essas e outras modificacbes damos o nome de Formatacéo.

5.0 — Formatacgao de caracteres e paragrafos
Antes de realizar qualquer formatagdo em seu texto, vocé devera seleciona-lo.

5.0.1 — Fonte

Times Mew Foman -

Aqui vocé altera o tipo de fonte de seu texto. Se o texto selecionado possui mais de um tipo de fonte
esta caixa aparece em branco.

12 -

Nesta caixa vocé altera o tamanho da fonte. Se o texto selecionado possui mais de um tamanho de
fonte essa caixa aparece em branco.

Esses botdes aplicam em estilo Negrito (N), Italico (/) e Sublinhado (S).
Quando ativados ficam com aparéncia de pressionados.

Estas mesmas opgdes e mais algumas interessantes podem ser encontradas no menu Formatar,
opcao Fonte.

Esses botbes trabalham com o alinhamento do paragrafo.

Alinhamento a esquerda, centralizado, a direita e justificado, respectivamente. Quando ativados
também ficam com aparéncia de pressionados.

Podemos também formatar paragrafos utilizando o menu Formatar, opgéao Paragrafo.
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O primeiro botdo aplica uma lista numerada no texto selecionado, ja o segundo faz uma lista com
marcadores.

(Taal]
"
1%
Ml

Esses botbdes de recuos de paragrafo servem para aumentar ou diminuir o recuo.
5.0.2 - Recuos de Paragrafos

Entre as técnicas de redacéo estdo os recuos de paragrafos. Recuos sdo deslocamentos das linhas
em relagdo as margens do documento e sdo de muita importancia para a organizagao das informa-
coes.

Selecione o (s) paragrafo (s) que deseja recuar e clique no menu Formatar, opgdo Paragrafo e apa-
recera a caixa de dialogo abaixo:

Paragrafo I

Recuos & espacamento | Quebras de linha e de pagina |

alinhamenta: Wﬂ Mivel da képica: Ic.;.rp.;. de bexka :J

Recuo

Esguerda: ’I:I rn E‘ Especial: Par:
Direita: [0em = frerbumy =] =

Espacamento

Antes: O pt Entre linhas:

Ern:
Depais: ot = |simples = —

Wisualizagdo

Toun d= emgle Tous de spls Toun de =anpla Toun de sagla Teoua de samgle Toue de
=ampla Toun de mamgla Toua de empla Teus de soamglo Touie de =.angla T de =angla Toun
dz camgla Tevia de mamgla Tevin de svamplo

Tabulacdo... | Ik i Cancelar I

Figura 29 — Configurando um paragrafo

Esquerdo: Especifica a distancia existente entre a margem esquerda e o paragrafo recuado. Utilize
os botdes de seta para aumentar/diminuir o recuo ou digite a medida desejada.
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Direito: Especifica a distancia entre a margem direita e o paragrafo recuado.

Especial: Utilizado para determinar recuos para a primeira linha, diferente do recuo proposto. Sao
eles:

Primeira linha: Desloca a primeira linha de cada paragrafo.

Deslocamento: Desloca as linhas que estao abaixo da primeira linha. A distancia do deslocamento é
expressa na caixa “Por”.

Vocé também pode usar o menu para fazer varias formatagdes na fonte:
1. Clique no menu Formatar.
2. Clique sobre a opcéao Fonte.

Fonte I
Fonte | Espacamento de caracteres I Efeitos de texko I
Estilo da Fonte: Tamanho;
IN:::rmaI !12
X : =
Itdlico 10 =
~ eqrito 11
Times MNew Roman T | |Megrito Ikalico _‘f_! bt
Cor da fonte; Estilo de sublinhado; Cor do sublinhado;
I Aukamatico j ll{nenhum} j I Gutarmabice __"-'_!
Efgitos
[ Tachado [ Sombra [ caixa alka
[ Tachado duplo [ Contorno [ Todas em maidsculas
[ Sobrescrita [~ Relevo [ Soulto
[ Subscrito [ Baixo relevo
Yisualizagdo
Times MNew Eotman
Esta & urna fonte TrueTywpe. A mesma Fonte serd usada na tela e na impress3o,
Padraa. .. I (o] 4 I Cancelar

Figura 30 — Formatando um texto
5.1 — Marcadores e Numeracgéao

Vocé pode adicionar marcadores ou numeros a linhas de textos existentes rapidamente ou criar lis-
tas numeradas e com marcadores automaticamente enquanto digita. Se estiver criando listas com
marcadores para paginas para Web, vocé pode usar qualquer imagem grafica ou figura como mar-
cador.

Vocé pode alterar o nivel de itens em uma lista simples pressionando TAB ou SHIFT+TAB ou clican-
do em Aumentar recuo ou Diminuir recuo na Barra de ferramentas de Formatacgéo.
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1. Selecione o texto que recebera as mudancas.

2. Clique no botdo Numeragao ou Marcadores.

Caso queira personalizar sua lista use o menu da seguinte forma:
1. Selecione o texto que recebera as mudancas.

2. No menu Formatar selecione Marcadores e Numeragao.

Marcadores e numeracio |
Com marcadores I Murnerada I YAarios nivels |
w Ve *
¥
Menhum 4 *
w Ve *
= &« ) ®
& s » &
= .’ ) &
Figura. .. | Personalizar., .. |
F:edefinir | | (0] 4 I Cancelar I

Figura 31 — Inserindo marcadores
5.1.1 — Aplicando Figura aos Marcadores

1. Selecione a guia Com marcadores.

2. Selecione um dos modelos para alterar.

3. Clique no botao Figura.

4. Insira uma das figuras disponiveis o selecione outra.
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El Marcador de figura [ 7]
J T J 1m|:u:urtar clipes @Elipes an-line @.ﬁ.yda
e e
Figuras | Animacies |
Clipes 1 - 60
™ - O
E B O
9 & & @ o
] | Eancelarl

A

Figura 32 — Marcadores Figuras
5.1.2 — Alterando o tipo de Marcador

Para alterar o tipo de marcador usado:
1. No menu Formatar escolha Marcadores e Numeracgao.

2. Selecione um dos modelos e clique em Personalizar.
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Personalizar lizsta com marcadores I

~Caractere marcador

v

v

Fonke... |

2

o:o | ' d

Marcadar, ., |

~Posicdo do marcadar

Recuar em: |0cm

~Posicdo do bexto

Cancelar I

~Visualizagdo

v

v

Recuarem: |0cm

Figura 33 — Personalizando marcadores

Para mudar a formatagdo do marcador cliqgue em Fonte, para alterar o tipo de marcador clique em

Marcador.

Abrira entdo uma janela de simbolos para que selecione outro tipo de marcador. Existe categorias
especificas para simbolos presente no item Fonte.

Simbolo |

Fonte: [wingdings -]

Fl(arla |2 |HE B (| B E(F lc<wOEB| 1| @B B|6|?|w| 2| -
BIE|[®|x|=n Llbla|w|=|d| bl (| @|@(@|&F|I(P||+|[c|e]| 2|+ +]t
+|=lc|w|o|e|yv|wloi=lg|wle|n]| b=zl o|w|o|o|o|o]
|||+ DH| BB A|S|"(0|D|@ (D D)@ & DS (D] D]
G G| |e | 0P| o 0| o] ke -] - olo(ele|®|O|=(0O]~|+]|=*
k|| F (B3| H| ||| (EB]B]|O[D0]D L O I RO I - e T I

Fle (B F|® Al |7 Q| FE| € B = = O TN I - O O I
HEN{--}-fnl-w:uuc:::&q}&u-sRéﬂrzuun:ﬂlﬂmlﬁ

o ]

Cancelar

Figura 34 - Simbolos

5.1.3 — Alterando o tipo de Numeragao

Para alterar o tipo de numeracgao:

1. No menu Formatar escolha, Marcadores e Numeragao.

2. Agora use a guia Numerada.

3. Selecione um dos modelos e clique em Personalizar.
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HE|

Marcadores e numeragao

Com marcadores  Mumerada | Warios niveis |

Liskar numeracaon

¥ Reiniciar numeracso

1. 19 l.

Menhum & 2 L
3. )] .
() a) 1 1.
)] )] 2. P
E) cl 3 3.

€ Continuar liska ankerior

Personalizar.. . |

Redefinir |

o ]

Cancelar |

Figura 35 — Marcadores Numeragao

Surgira entdo uma janela para que vocé consiga personalizar o marcador.

Personalizar lizta numerada |

~FEaormato do ndmero

|1- Fonte. .. |
Eskila do ndmero: Iniciar en:
|1, 2153 = =

~Posicdo do nuimero

IEsquerdn:n

j alinhado emn: IEI,E.S cm 5‘

~Posicdo do bexto

Recuar enm: |1,2? crm 5‘

Cancelar |

~Visualizagdo

5.2 - Bordas

Figura 36 — Personalizando lista numerada

Esta opgao permite que vocé adicione bordas e/ou sombreamento no paragrafo ou texto seleciona-
do. Também é possivel adicionar essa formatacao em tabelas, mais isso veremos mais adiante.

Podemos trabalhar com bordas em textos, palavras ou/e na pagina, para isso existem guias especi-
ficas para cada tipo de borda.

Para inserir borda em um paragrafo, ndo é necessario seleciona-lo, basta deixar o cursor posiciona-

do no mesmo.
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Para colocar borda em uma palavra ou em determinadas palavras, € necessario que o texto onde
sera colocada a borda seja selecionado anteriormente.

No menu Formatar, escolha a op¢cao Bordas e Sombreamento.

Bordaz e sombreamento i

Bordas | Borda da pagina I Sombreamento I
Cefinicdn; Estilo: Yisualizagdo
- Clique no diagrama abaixo ou use
0s botdes para aplicar as bordas
kenhurma & g
E Caiza
I: Sambra LI
SR e e ., 0000 -
E TrésD I Automatico ;!
Largura:
ﬂ 0 I 14 pt :I Aplicar a:
ukra
fum i IF'arégraFn:n j
opedes, .,
Mostrar Ferramentas | Linha horizontal. .. | Cancelar

Figura 37 — Aplicando bordas

Vocé vera que existe uma guia chamada “Bordas” que é utilizada para colocar bordas em palavras
previamente selecionadas, também terd uma guia chamada “Borda da Pagina”, que € utilizada
quando se quer colocar borda ao redor de uma pagina.

Vamos comegar a trabalhar com bordas, colocando-as em volta da pagina.

Realizar esta tarefa € muito simples, basta deixar o cursor ou ponto de insergéo localizado na pagina
onde iremos colocar a borda.

Em seguida, basta acessar o menu Formatar, escolhendo em seguida a opgdo Bordas e Sombre-
amento.

5.2.1 - Colocando borda na pagina

1. Comece escolhendo a guia Borda da pagina.
2. Logo em seguida vamos definir as propriedades da borda.
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Bordaz e sombreamento i
Bordas B _dadapaglna Sombreamento I
Definicdon: Estilo: YWisualizacdo
- Cligue no diagrama abaixo ou use
05 botdes para aplicar as bordas
Menhuma & ;i
E Caixa
I: Sormbra T LI
S e — - 0000
E TrésD Automatico j
Largura:
14 pt . Aplicar a:
Oukra | ID T J
'mm ocumento inkeiro -
arte:
inenhuma) - Opgdes...
Maostrar ferramentas | Linha hotizontal, .. | Ik I Cancelar |

3. Defina as opcdes da esquerda para a direita.

4. Escolha entdo a definicdo que a borda possuira.

5. Agora escolha o estilo da borda

6. Defina sua cor e largura

Figura 38 — Colocando borda na pagina

Vocé podera escolher a opgao Arte caso queira colocar uma borda diferente e que nao seja formal.

No campo visualizagdo podemos definir onde iremos colocar a borda.

Para confirmar clique no botao OK.

Veja um exemplo de borda em uma pagina:
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ke gha Eita o

i
I |wh|wr#ru:ﬂ'u

Celp i ai GGl ihiid

* . * % T % % % £ % . +® + & %

k=Y

Y

W

ey

k=Y

R R R N R A A AL RN

;fff;’f’f’f’f’f’f’f’f’f’f’f’f’:‘

A jamely ey

r‘_':-' j':‘ j"‘ j‘r jr jr jr jf j‘r jr jr jr jr j‘r jr

Figura 39 — Exemplos de bordas

5.2.2 - Aplicando borda em um texto

Para aplicar uma borda em um texto, primeiramente vocé devera selecionar o mesmo.

Obs: Tome cuidado ao selecionar o texto, 0 mesmo nao devera conter espagos excessivos, se isto

ocorrer, a borda podera nao ficar do jeito esperado.

Assim que o texto estiver selecionado, siga os seguintes passos:

1. Acesse o menu Formatar, escolhendo a op¢cao Bordas e Sombreamento.

2. Assim que a janela abrir, escolha com um clique a guia Bordas.

3. Agora escolha a definigao, estilo, cor e largura da borda a ser aplicada.

4. Clique no botao OK para confirmar.

Observe os exemplos de bordas em textos:

Estou adorando estudar o

Acesse o0 menu|| formatar

[EE\ fZase esta com borda

E muito legal usar bordas
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5.3 — Realce

Aplica um realce ao texto. O realce funciona como uma caneta marcadora de texto. Clicando na seta
para baixo vocé pode escolher a cor do realce & ~

Se o texto ja esta selecionado, o realce é aplicado somente neste trecho. Se ndo ha bloco de texto
selecionado, o cursor do mouse fica com a formatacdo de realce para vocé ir selecionando os tre-
chos desejados, até que vocé clique novamente no botdo para desativa-la.

Observe os exemplos:

Este texto esta com realce Olha que palavra bonita
Eu adoro estudar na Aprendi muita coisa no [[Ei

5.4 — Cor da Fonte

Este botdo £\ - altera a cor da fonte do texto selecionado. Clique na seta para baixo para escolher a
cor desejada. Vocé podera encontrar essa e outras opgdes no menu Formatar/Fonte.

5.5 — Formatacgéao de caracteres utilizando teclas de atalho
Da mesma forma que vocé utiliza os botdes da barra de ferramentas para formatagao, vocé pode

utilizar o teclado para realizar as mesmas configuragdes.
Selecione o bloco de texto desejado e tecle:

Tecla Funcgao

Ctrl + Shift + F Altera o tipo de fonte

Ctrl + Shift + P Altera o tamanho da fonte

Ctrl + N Formata o texto selecionado em negrito
Ctrl + 1 Formata o texto selecionado em italico
Ctrl + S Sublinha o texto selecionado

F11 Alinha o texto a esquerda

Ctrl+ E Alinha o texto centralizado

Ctrl + G Alinha o texto a direita
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Ctrl+J Alinha o texto justificado
Ctrl + Shift + = Formata o texto como sobrescrito
Ctrl + = Formata o texto como subscrito

Ctrl + Barra de espaco

Remover a formatacéo do texto

Ctrl +] Aumenta o tamanho da fonte em 1 ponto

Ctrl + [ Diminui o tamanho da fonte em 1 ponto

Ctrl + Shift + > Proximo tamanho da fonte (maior) disponivel para Fon-
te em uso

Ctrl + Shift + < Préximo tamanho da fonte (menor) disponivel para
Fonte em uso

Ctrl + Shift + K Formata o texto em maiusculas pequenas

Ctrl + Shift + A Formata o texto em letras minusculas

Shift + F3 Alterna entre minusculas/maiusculas/iniciais maiuscu-

las

5.6 — Formatacgao de Colunas

Siga os seguintes passos para formatar o seu texto em colunas:
1. Selecione o texto e cliqgue no menu Formatar.

2. Selecione a opgao Colunas.

A seguinte janela surgira:
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Colunas EH |
—Predefinidas

c
=
o

=
=
[T}
u

Esguerda  Direita

Cancelar |

" — [ Linha entre colunias
~Largura e espacamento “Wisualizacdo
Mo cal, Largura: Espacamento:
| 1: |19 crn I ﬂ
| | | =
| | | =

¥ colunas de mesma largura

Aplicar: IN::: documentao inkeiro

TI |- Iniciar nova coluna

Figura 40 — Dividindo um texto em colunas

Agora vocé tem cinco estilos de colunas predefinidos: uma, duas, trés, esquerda (onde o texto fica
em duas colunas, porém a coluna da esquerda é mais fina) e direita (onde o texto fica em duas colu-
nas, porém a coluna da direita € mais fina). Caso precise formatar seu texto em mais de trés colu-
nas, vocé pode utilizar a caixa numero de colunas. O numero maximo de colunas que podera ser
definido ira depender de como a pagina esta configurada (tamanho do papel e margens).

Na area de Largura e espagamento, vocé pode configurar qual sera a largura de cada coluna e o
espacamento entre elas. Se desejar que as colunas possuam larguras idénticas, deixe selecionada a

opcgao Colunas de mesma largura.

Em cima da area de visualizag&do vocé tem a opg¢ao de colocar uma Linha entre colunas.

Essa opcéo é utilizada para separar as colunas uma das outras.

Veja alguns exemplos:

Texto dividido em duas colunas

Texto dividido em trés colunas com divisao
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Texto dividido em coluna a esquerda com divi-| Texto dividido em coluna a direita com divi-
sao sao

5.7 — Usando Letras Capituladas

Para vocé capitular um paragrafo nao é necessario seleciona-lo, basta estar com o cursor posicio-
nado nele.

1. Posicione o cursor no paragrafo a ser formatado.
2. Cligue no menu Formatar e selecione Capitular.
3. Em seguida surge a seguinte janela:

Capitular |
Posicao
menhuma Capitular Ma margem
Opcdes
Fonke:

Arial ;l
altura da letra: |3 ﬂ
Diskéncia do kewxta: IIII i ﬂ

Ik I Cancelar |

Figura 41 — Aplicando letras capituladas
Vocé tem duas opgdes para capitular um paragrafo:

Capitular — forma o primeiro caractere do paragrafo como uma letra capitulada e alinha-o com a
margem esquerda. O texto do paragrafo flui ao redor da letra capitular.

Na Margem — forma o primeiro caractere do paragrafo como uma letra capitulada e posiciona-o na
margem esquerda, comegando na primeira linha do paragrafo.

A terceira e ultima opg¢ao “nenhuma’, serve para retirar uma letra ja capitulada anteriormente.
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5.8 — Trabalhando com Maiusculas e Mintusculas

Um dos erros mais chatos e comuns de acontecer quando se digita um documento, é quando vocé
esquece a tecla Caps Lock ativada, e digita uma grande parte do seu texto sem perceber que ele
estd com letras mailsculas. Para corrigir esse engano, nao é preciso digitar novamente seu texto,
basta utilizar a opcdo Maiusculas e Minusculas no menu Formatar.

Para isso:

1. Selecione o texto que recebera a mudancga.

2. No menu formatar selecione a op¢cdo Maiusculas e Minusculas.

Em seguida surge a seguinte janela onde vocé devera selecionar uma opg¢ao:

Maidsculas e mindsculas I

" Sentenca inkeira

" mindsculas

€ Maitisculas/mindsculas

" NYERTER
Ik I Cancelar I

Figura 42 — Trabalhando com maiusculas e minusculas

Se vocé escolher Sentencga inteira, o Word coloca em maiusculas a primeira letra da primeira palavra
do texto selecionado. A opcao minuscula faz com que o Word altere todo texto selecionado para le-
tras minusculas.

Escolhendo a opg¢ao maiusculas, o Word altera todo o texto selecionado para letras maiusculas.
Maiusculas/Minusculas coloca em maiusculas a primeira letra de cada palavra na selegdo. Finalmen-
te, a opcao Inverter altera todas as letras maiusculas da selecdo para minusculas e vice-versa.

Para fazer corregcdo do texto que vocé digitou a pouco, escolha a sentencga inteira, onde a primeira
letra ficara em maiuscula e o restante minusculas.
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Capitulo VI — Criando Cabecgalhos e Rodapés

Os cabecalhos e rodapés contém informacgdes que serao repetidas automaticamente em todas as
paginas do seu documento. Vocé pode configurar cabecalhos e rodapés diferentes na primeira pagi-
na, nas paginas pares e impares.

Aplicando o cabecalho e rodapé:

1. Com um documento ativo, selecione o menu Exibir.
2. Clique na opgao Cabecgalho e Rodapé.

Observe a janela abaixo:

Exibir

= arrnal

E Layout da Web

E Layout de impressao
Estrutura de kopicos

Barras de ferramentas »

IT Reégua

m Estrutura do documento

Cabecalho e rodapé

Matas
LY Zomenkarios

Tela inteira

SO0, .

Figura 43 — Carregando o cabecalho e rodapé

Ao selecionar esta opgéo, se nao estiver no modo de visualizagdo Layout de Impressao, o Word al-
terna para este modo automaticamente. Uma barra de ferramentas aparece na tela e seu texto fica
na cor cinza. Uma borda pontilhada aparece na parte superior do documento, indicando a area do
cabecalho. Uma borda semelhante aparece na parte inferior indicando o rodapé. O cursor ja esta
posicionado no cabegalho, pronto para vocé edita-lo. Digite o texto que sera usado como cabecalho.
Vocé pode formatar normalmente sua fonte, o paragrafo, inserir imagens, etc.

Vocé podera fazer configuragdes em seu cabegalho e/ou rodapé utilizando a barra de Cabecgalho e
rodapé:

Conhecendo a Barra Cabecalho e rodapé

» Cabecalho e rodapé
Inserir AukoTexko » | | @ @ | ol % | | @ 4|5' Ezlf., | Fechar

Figura 44 — Barra cabecalho e rodapé
Saiba para que serve cada botdo dessa barra

bR el i Permite que vocé adicione textos automaticos no seu cabecalho e rodapé,
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como data de criagao, data da ultima impressao, etc.

Permite inserir o numero da pagina.

Este botdo insere na numeragdo de paginas, indicando a pagina atual e o
numero total de paginas.

Realiza a formatagdo dos numeros de paginas.

Insere a data atual. Se seu Windows estiver com a configuracéo de data er-
rada, o Word também exibird a data errada. Toda vez que o documento é
aberto a data é atualizada.

Insere a hora atual. Mesmo caso da data. Se a hora estiver errada no Win-

(= dows, também estara no Word. Toda vez que o documento é aberto a hora é
atualizada.
0 Abre a janela de configuragdo de pagina (conforme visto no inicio desta

apostila).

Exibe ou oculta o texto do documento. Quando vocé esta editando o cabeca-
Eh Iho ou o rodapé, seu texto aparece na cor cinza. Se nao quiser que o texto
aparega, ou se ja esta oculto e quer vé-lo, basta clicar neste bot&o.

Torna um cabecalho ou rodapé idéntico ao cabecalho ou rodapé anterior.

= Este botdo alterna a exibigao entre cabecalho e rodapé.
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F

Exibe o cabecalho ou rodapé anterior.

T

Exibe o préximo cabecalho ou rodapé.

Quando vocé cria um cabegalho ou rodapé pela primeira vez, o Word aplica-o em todas as outras
paginas do documento. Quando vocé trabalha com um documento que possui texto em colunas, o
Word cria diferentes secdes para seu documento, onde cada uma delas pode possuir um cabecalho

ou rodapé diferente.
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Capitulo VIl — O menu Inserir

6.0 — Opcao Quebra

Quando vocé digita um texto que ocupa mais ou menos meia pagina e vocé desejar ir para pagina
seguinte, normalmente vocé pressiona a tecla ENTER até o cursor posicionar-se na proxima pagina.
N&o que este processo nao seja valido, porem ha um recurso mais eficiente.

O menu Inserir, opgcao Quebra, permite que vocé faga uma quebra da pagina independente da onde
seu cursor estiver posicionado.

Inserindo a quebra, o cursor vai direto para a pagina seguinte posicionando-se na primeira linha da
pagina.
Vocé também pode trabalhar com quebras de colunas e secdes.

Quebra |

Tipos de quebra

" Guebra de coluna

" Quebra aukomatica de kexto
Tipos de quebras de secdo

™ Préaxima pagina

" Conkinua

" Paginas pares

™ Paginas impares

(0] 4 I Cancelar |

Figura 45 — Opgao quebra

6.1 — A opcdo numeros de pagina

Se vocé deseja colocar numeros de paginas em seu documento, ndo sera necessario trabalhar com
cabecgalhos e rodapés.

Va até o menu Inserir, opcdo Numeros de paginas.

O Word questionara o local a ser inserida a numeragao e pronto. Ela ja estara aparecendo, no roda-
pé de seu documento.

Vocé pode escolher a posicdo e o alinhamento da numeracédo, bem como formatar a exibicdo dos
numeros de paginas.

FABIO RODRIGO BRANDAO PAG. 42



Curso Basico de Word 2000

Midmeros de pagina H I

Posigdo: ~Misualizacdo

‘Fim da pagina (rodapeé) :J —
Alinhamento: —

| ireita =] =

¥ Mostrar nimero na 12 pagina

Ik I Zancelar | Formatar, ..

Figura 46 — Inserindo numero de paginas

6.2 — A opcdo data e hora

Assim como no cabecalho e rodapé, podemos inserir a data e hora do sistema no seu documento,
utilizando o menu Inserir, opcédo Data e hora, aplique essas configuragdes ao seu documento de
uma forma mais agil.

Clique sobre o formato de data e hora desejado e depois clique no botdo OK. O botdo padrao arma-
zena as configuragdes para serem utilizadas como padrao posteriormente.

Data e hora |

Formatos disponiveis:
1401 104
quarkta-feira, 14 de janeiro de 2004 — IF‘Drtugués {Brasil) j
14 de janeiro de 2004
1401 /2004
2004-01-14
14-jan-04

14.01.04

14 jan. 04
14.01.2004

janeiro de 04

jan-04

14/01/04 13:58
140104 13:58:49
1:58

1:56:49

1.3:58

Idioma:

< |

H Akualizar automaticamente

Padrao. .. I Ik I Cancelar

Figura 47 — Op¢des de data e hora

6.3 — A opcdao Auto Texto

O auto texto € um recurso que permite ao usuario inserir textos usados com maior frequéncia sem a
necessidade de toda sua digitagcdo. Vocé pode inserir textos ja prontos, como por exemplo, A quem
possa interessar, cordialmente, etc..., como criar novos textos que vocé utiliza com frequéncia.

Para carregar essa opg¢ao vocé devera posicionar o cursor na posi¢cao desejada, clicar no menu In-
serir, em seguida escolher AutoTexto.

FABIO RODRIGO BRANDAO PAG. 43



Curso Basico de Word 2000

Quebra, .,
Mimeros de paginas. ..
Data e hora...
AukoTexko Wl
Camec... Movo. .. e
Simbolo..,

@ Comentario Assunto 3

| Cabecalhofrodaps 3

MRz Empresa da assinatura 3
Legenta:s: Encerramento 3
If:leferéncia Araiel Iniciais de referéncia 3
A Instrucdies de enderecamenta k
Figura » Linha de atencdo 3

EI Caixa de texto Referéncia .
Arquiva. . Saudagdo 3
Cbieta. ..
Indicadot. ..

% Hyperlink. .. Chrl+k

Figura 48 — Carregando a opgao AutoTexto
6.4 — A opcao Simbolo

Sempre aparece para vocé digitar, uma vez ou outra, um documento que contém simbolos nao en-
contrados no teclado. Como proceder?

No menu Inserir, opcao simbolo, abre uma janela repleta de simbolos para vocé utilizar em seu
documento quando necessario. Dependendo da quantidade de fontes que vocé tiver em seu compu-
tador, maior sera o numero de simbolos disponiveis.
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Simbolo I

Simbaolos | Caracteres especiais I

Eorke: lWingdings _:I

Hlar|lar|2|(H S| EM oD OE B0 @ B (@A ]|w| B -
Ll a|o|=|a|t|a]e]|a|=[[i|t|e]|ec]|c|e|e|z|p|e]+]|c|s|z]|+|+|
vle|c|(e|s|e|v|slols|g{wlz|n] 2| w|x|*|slae|o|n|ololo|a] .
|4 |+ DB BRSSP0 D|@ (D D@D @D | (D| | DD
G| G (8 (8| BB o | w00 | GR| e | | | W - ol (Q(e|®| O =(O]~|+]|*
e|k|e|x|la|e|+]|n|s|o|(z|e|e|e|o|lo R RoR I BN RN Rl IR -1 -
| wle || B E|w elgla|ala w|lalwlela|n|u]|e|zr|s]=
Al |d|e|=|p|¥|(r|a|c|a|w|(d|4|>|®|2|R|A|ec|u|e|a||+|E|ED[0E
AutoCorrecdn. . Tecla de atalha... Tecla de atalha:

Insetir I Cancelar I

Figura 49 — Inserindo um simbolo

Na caixa fonte, vocé seleciona um tipo de fonte e todos os simbolos da janela serdo adaptados a
fonte escolhida. O botao AutoCorrecéo insere o simbolo na tabela de auto corregao, e o botao tecla
de atalho alteram as distribui¢cdes de teclas de atalho para o simbolo selecionado.

Para visualizar o simbolo com um tamanho maior, basta clicar sobre o mesmo.
Para inseri-lo, clique no botao inserir.

6.5 — A opcéao Notas

Lendo um livro, as vezes aparecem palavras que possuem um pequeno numero a sua direita. Esse
recurso se chama notas, e é utilizado quando vocé quer explicar um termo fora do corpo do texto,
normalmente no rodapé da pagina.

Para inserir notas:
1. Posicione o cursor apds a palavra desejada.
2. Clique no menu Inserir opcdo Notas.
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Mota de rodapé e nota de fim EHE |
Inserir

Mo Firn da pagina

™ Maota de fim Mo Fim do documento
Mumeracio
£ AukoMumeracdo Trp2g i
" Perconalizada: I
Simbola... |
K I Cancelar | opries, ., |

Figura 50 — Inserindo Notas

3. Escolha o local onde a nota sera inserida (rodapé ou fim do documento). Informe também se a

numeracao sera automatica.

6.6 — WordArt

Este recurso permite que vocé transforme um texto em uma figura, podendo formata-la de diversas

maneiras.

Para inserir o WordArt em seu documento siga os seguintes passos:

1. Posicione o cursor no local desejado.

2. No menu Inserir escolha Figura, em seguida WordArt ou clique no Botdo WordArt na Barra de

Desenho 4l

WordAn Gallery |
Selecione um estila de \Wordark;
WardArt “rpﬂwt worda,, | WordAr Woraart | =
Wi [ WordArt [ Wordrt |y10-22 -+ | Wonttet | = '™
H!elﬂﬂ“ wordart ||-WorcArt "‘1~"'x!film';
o ool i N ol I
wordAet | WartlAre | Wordhet | Wil (soautil] : ®
-
K I Cancelar |
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Figura 51 - Criando um Wordart
3. Escolha um estilo de WordArt que se deseja utilizar e clique em OK.

Editar texto da WordArt B |

Fonte: Tamanhi;

| rial Black MNERR ll il

Texto:

(] 4 Cancelar

Figura 52 — Criando um Wordart
4. Digite seu texto e escolha as formatagdes para ele.
5. Clique em OK para finalizar.

6.6.1 — Configurando o WordArt

Para poder personalizar seu WordArt vocé devera estar com a barra WordArt na tela.

Para que a barra apareca simplesmente selecione o WordArt com um clique. Caso a barra n&o apa-
reca, clique com o botao direito do mouse sobre o WordArt criado em seguida escolha a op¢cao Mos-
trar Barra de Ferramentas WordArt.

* Worddrt

4l | Editar texta... [ﬁ By wr G A

Figura 53 — Barra de ferramentas Wordart
Entendendo a Barra Wordart

o] | 42 of

4l Insere outro WordArt.

Editar kexto... | Permite editar o Texto do WordArt selecionado.
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Cal Permite escolher outro estilo para o WordArt.
By Permite alterar as cores do WordArt.
A7 Exibe uma série de outras formas para o WordArt.

G Permite girar o WordArt.

Permite controlar a disposicao do texto em relagédo ao WordArt.

Al Permite configurar as letras maiusculas e minusculas com mesma altura.
= Alterna entre Vertical e Horizontal

Define o alinhamento do WordArt.

1%

Configura o espagcamento entre os caracteres.

6.7 — Clip-Art

Nesta opgao vocé tem a possibilidade de inserir desenhos ja prontos em seus documentos.

Para inserir um Clip-Art siga os seguintes passos:

1. Posicione o ponto de inser¢ao no local desejado.

2. Clique no menu Inserir, Figura, em seguida Clip-Art ou clique no Botdo Clip-Art presente na
Barra de Desenho 2 .
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3. Selecione uma categoria.
4. Clique com o bot&o direito na figura desejada e escolha Inserir.

El Inserir clip-art Hi=l E3
J L J 1m|:u:urtar clipes @Elipes an-line @.ﬁ.yda Hi-
J Procurar clipes: IDigite urma ou mais palavras. . . j J [E
Figuraz (Ea Sonz | Animactes |
Categariaz 1 - 51
" * | @ |
B m
Mowva cateanria Favorntas Académico Achadoz e perdi...
Bandeiras Bordas e molduras Botide: e icones Caza e familia Ciéncia e techol...
Clipez dezcareq... Comida e bebida Comunicaciies Congtiucties Controles de na... LI
o
Figura 54 — Inserindo um Clip-Art
Para formatar o Clip-Art use a barra de Ferramentas Figura.
Entenda a barra de ferramentas figura
* Figura [X]
am MO oty F=EY% S
Figura 55 — Barra de figuras
Abre uma caixa de dialogo para que vocé possa inserir uma figura externa
= ao seu documento do Word.

Permite que vocé escolha com que modo de cor a figura devera ser exibida.
s Possui quatro op¢des: Automatico (cores originais da figura), Escala de cin-
za, Preto e branco, Marca d’agua.
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o Aumenta o contraste da imagem. Para cada clique dado neste botdo sera
acrescentado mais contraste.

@l Diminui o contraste da imagem. Para cada clique dado, com menos contras-
te a figura ira ficar.

ot Aumenta o brilho da imagem.

ol Diminui o brilho da imagem.

e Serve para aparar certas partes da figura. Para isto selecione a ferramenta e
redimensione a imagem, cortando-a de acordo com a necessidade.

Permite adicionar e configurar uma linha ao redor da imagem, criando assim
uma moldura a sua volta.

Permite alinhar o texto em relagéo a figura, esta possui algumas opcgoes,
conhecga-as:

Quadrado — Fara com que o texto circule ao redor da figura, formando assim
um quadrado imaginario.

Préximo — Alinha o texto o contorno da figura, ficando assim o mais proximo
da mesma.

Atras do Texto — Coloca a figura atras do texto.

Em Frente ao Texto — Alinha a figura em frente ao texto, caso ela esteja com
outro alinhamento.

Superior e Inferior — Ajusta o texto de forma a ficar somente na parte superi-
or e inferior da figura, ndo deixando, portanto, nenhum texto nas laterais da
mesma.

Através — Dispde o texto ao redor do perimetro, onde vocé pode configurar
as partes da figura que podera conter textos. Para alterar o perimetro basta
escolher a ultima opcao “Editar pontos da disposigao do texto”.

Editar pontos da disposi¢cdo do texto — exibe vértices para que vocé possa
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alterar o perimetro.

8y Permite que vocé formate a figura, como cor de fundo e de borda, alinha-
mento da mesma, tamanho, etc.

T

Define cor transparente para a figura selecionada.

3 Altera a figura e suas modificagdes ao estado original da mesma.
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Capitulo VIl — Conhecendo a barra de desenho

Para vocé que gosta de desenhar, existe no Word a barra de desenho, que contém as principais fer-
ramentas para vocé desenhar no Word.

Desenhar = [& (% | AutoFormas = ™. \DC}‘@|&,£,£,ETE.Q

Figura 56 — Barra de desenho
Conhega entdo como utilizar essa maravilhosa ferramenta de desenho
Conhecendo a Barra de Desenho

Desenhar — Abre um menu de opgdes para trabalhar com objetos de desenho (alinhamento, girar,
inverter, posicionamento, disposi¢cao, agrupar, desagrupar, etc.)

Selecionar objetos — Permite a vocé selecionar os objetos, para poder modificar ou movimenta-los.

Girar livremente — Permite a vocé girar um objeto ao seu proéprio eixo.

AutoFormas — Sao figuras geométricas prontas, que vocé pode inserir em seu documento. Segue
as mesmas regras das figuras Clip-art, com relacdo a dimensao. Os pontos dimensionadores tam-
bém aparecem ao redor da figura. Para inserir uma Auto Forma, vocé pode clicar sobre este botéo,
escolher uma das categorias de imagens, em seguida clicar sobre a imagem escolhida. Para dese-
nha-la no documento basta clicar e arrastar deixando-a de acordo com a necessidade.

Nas categorias vocé encontrara as seguintes:

Linhas: este botdo traz opgdes para que vocé mesmo fagca o desenho desejado, utilizando linha,
seta, seta dupla, curva, forma livre e rabiscos.

Formas basicas: Este botao traz formas geométricas mais utilizadas como: circulo, quadrado, trian-
gulo, coragéo, etc.

Setas largas: Setas em diversas dire¢des.
Fluxogramas: Figuras geométricas utilizadas na criagdo de fluxogramas.
Estrelas e faixas: Este botado disponibiliza figuras com formas de faixas e estrelas enfeitadas.

Textos explicativos: Fornece ao usuario caixas e balées de textos explicativos, semelhantes aos
encontrados em histérias em quadrinhos.

Mais AutoFormas: Abre uma janela oferecendo op¢des de pesquisa para algumas AutoFormas
bastante interessantes.

Linha — Permite desenhar linhas retas em qualquer direcio.
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Seta — Desenha uma linha com uma seta na ponta para qualquer diregao.

Retangulo — Quando acionado desenha retangulos ou quadrados.

Elipse — Desenha elipses ou circunferéncias.

Caixa de texto — Vocé pode inserir uma caixa de texto em qualquer lugar de seu documento. As
caixas de texto funcionam como uma moldura, que vocé pode arrastar para qualquer posi¢cao e seu
documento, inserindo notas, explicacdes, etc.

Vamos entéo trabalhar com caixas de texto.
Para inserir uma caixa de texto faga o seguinte:

1. Clique no botdo caixa de texto presente na barra de desenho ou clique no menu Inserir e esco-
Iha a opgao caixa de texto.

2. Com o botdo previamente selecionado, desenhe a caixa de texto no documento, do tamanho que
quiser. Para desenhar basta manter o botdo esquerdo do mouse pressionado enquanto arrasta.

Agora ja sabe como inserir uma caixa de texto. Vamos entao aprender a formata-la.

Quando vocé insere uma caixa de texto no documento, vocé pode inverter a diregdo do texto, ou
seja, qual sera o alinhamento vertical/horizontal do texto.

Para isso apés inserir a caixa de texto no documento, bata clicar sobre o objeto, e através da barra
caixa de texto, utilizar o botédo Alterar a direcdo do texto, modifica-lo.

Se a barra caixa de texto ndo estiver aparecendo va ao menu Exibir/Barra de Ferramentas e clique
sobre a opcao Caixa de texto.

Criando vinculos entre caixas de textos

Vocés tém a possibilidade de vincular varias caixas de texto umas as outras. Para isso basta criar as
caixas de texto que serao vinculadas, utilizar o botdo Criar vinculo com caixa de texto. Para vincular
basta acionar o botao, clicar nas caixas de textos que ficardo interligadas.

Inserir WordArt - Permite que vocé adicione um WordArt ao seu documento, vocé podera fazer
isso também através do menu Inserir/Figura/WordArt.

Inserir clip-art — Permite que vocé adicione um clip-art ao seu documento, vocé podera fazer isso
também através do menu Inserir/Figura/Clip-art.

Cor do preenchimento — Abre uma paleta de cores permitindo que vocé modifique a cor de algu-
mas imagens.

Cor da linha — Abre uma paleta de cores permitindo que vocé modifique as linhas ao redor das figu-
ras.

Cor da fonte — Define a cor das fontes utilizadas no documento.
Estilo da linha — Define tipos de linhas para bordas ao redor de objetos de desenho.
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Estilo do tracejado — Define tipos de tracejados para bordas ao redor dos objetos.
Estilo de seta — Permite que vocé escolha tipos de setas para linhas.

Sombra — Aplica-se efeitos de sombra em determinados objetos.

3D — Aplica-se efeitos de sombra 3D.

Opcao definigdes 3D — exibe a barra de ferramentas que explicaremos a seguir:
Ativar/Desativar 3D — Ativa ou desativa a exibigao 3D.

Inclinar para baixo — Inclina a visdo do 3D para parte inferior.

Inclinar para cima — Inclina a visao do 3D para parte superior.

Inclinar para a esquerda — Inclina a visdo do 3D para a esquerda.

Inclinar para a direita — Inclina a visdo do 3D para a direita.

Profundidade — Define a profundidade do efeito 3D.

Diregao — Define a diregao do efeito 3D.

Luminosidade — Define a luminosidade do objeto.

Superficie — Formata a superficie do objeto, trabalhando com um melhor acabamento.
Cor 3D — Permite que vocé escolha a cor do efeito 3D.
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Capitulo VIl — Trabalhando com estilos

O que é um estilo?

Estilo € um conjunto de formatagdes que podem ser aplicadas no texto ou tabelas, para alterar rapi-
damente sua aparéncia.

Ao aplicar um estilo, vocé aplica um grupo de critério de formatos em uma simples operacgao.
Os principais estilos que podemos definir s&o:

Estilo de paragrafo — onde controlamos a aparéncia de um paragrafo, com alinhamentos, tabula-
¢bes, bordas, etc.

Estilo de caractere — estilo aplicado em um texto comum, com formatagbes como: tipo de fonte,
estilos, etc.

Estilo de tabela — Aborda principalmente uma tabela, como bordas, sombreamento.
Como vocé ja conhece, existem varios tipos de estilos que podemos utilizar em nosso documento,

agora vamos aprender a usar um estilo ja existente.

8.0 — Aplicando um estilo existente

E muito simples aplicar um estilo de formatagéo ja criado, basta selecionar o texto que recebera o
estilo, clicar no menu Formatar, em seguida escolher a opgéo estilo, a seguinte janela se abrira:

Estilo |
Estilas: Visualizacdo de paragrafos
1 Analitico 1 i
1| F'-I'IEI'“IiEEI 2 — f'win o eampin Tl de wampln Teolo de esmpin Teedo de esmpia Tedo de
G mampio 'wio de wampio 'eelo de eampio "o de eaTpio "eelo de eaTpio
1'| ,ﬁ.naﬁt":g 3 Fmlo ds semmpio feclo de cempio Feclo de seampio Feclo de campio Fecdo e
1 Analitico 4
1 Analitico 5
1 Analitico &
1 Analitico 7
1 Analitico & |
A1 Analitico 9 Wisualizagdo de caracteres
1 art )
v Cabecalbo Arial
1 Capitulos Apostila
a Codign HTML
¢ Corpo da Aposkils Descrigdo
1 Corpo de texto Mormal + Fonte: Arial, Justificado, Espago antes & pt
1 del LI depois & pt
Liskar:
iEstiIu:us £m usa ::I

Biblioteca. ., I Mo, ., | Modificar, .. I Ezochuir l
Aplicar I Cancelar I

Figura 57 — Inserindo um estilo
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Na janela acima aparecem os estilos ja criados, portanto basta escolher o estilo que quiser e clicar
no botdo Aplicar.

Para trocar de estilo basta fazer o mesmo processo outra vez.
Vocé podera fazer tudo isso utilizando um botédo de estilos localizado na barra de formatagao.

Para isso selecione o texto, clique do Drop Down da caixa (seta para baixo), escolha um estilo e
pronto.

8.1 — Editando um estilo existente

Muitas vezes um estilo ndo é exatamente como vocé quer, quando isso acontecer, vocé pode editar
um estilo deixando-o0 a maneira como queira. Vamos entio redefinir um estilo.

Para isso basta ir ao menu Formatar, escolher a opcao Estilo.

Na janela que se abrira vocé deve escolher o estilo a ser personalizado, em seguida escolher a op-
cao Modificar.

Agora é so definir as modificagdes e aplicar novamente clicando no botao OK.
8.2 — Criando um estilo novo

As vezes vocé nao quer apenas modificar um estilo ja existente, quer um estilo totalmente novo, com
um nome personalizado.

Para isso siga os seguintes passos:

1. Clique no menu Formatar, escolhendo a opcéao Estilos.
2. Na janela que se abrira, escolha a opg¢ao Novo.

A seguinte janela se abrira:

Novoostio R
Mome: Tipo do estilo:
lF‘arégraFn j
Baseado em: Eskilo para o pardgrafo sequinte:
I 1l Corpo da Apostila ;] I 11 Estilol L!
YWisualizagdo

Pronto, agors vocg tetn um estilo novo, poders utilizar no documento gque guiser.
Quebra de pagina
Canituln — Trabalhandn com indice

Descricdo
Corpo da Apostila +

[ adicionar ao modelo [ Atualizar automaticamente

| K I Cancelar | Formatar = Tecla de atalho..,
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Figura 58 — Criando um novo estilo
3. Defina seu nome e sua formatacgao, utilizando os botdes da prépria janela.
4. Confirme clicando no botao OK.
Pronto, agora vocé tem um estilo novo, podera utilizar no documento que quiser.
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Capitulo IX — Trabalhando com indices

9.0 - Tipos de indices

Quando vocé utiliza topicos com varios niveis em seu texto, podera criar um indice para facilitar a

localizacdo de informagdes em seu texto.

No Word podemos criar varios tipos de indices, descreveremos a vocé passo a passo cComo criar 0s

principais tipos de indices.

9.0.1 — Indice remissivo

E um indice que trabalha como um glossario, ou seja, podemos utilizar palavras ou frases para se-

rem exibidas no final do documento.

E ativado através de marcas de entrada, exibindo a palavra ou frase marcada, juntamente com o

numero da pagina correspondente.

Criando um indice remissivo:

1. Selecione o texto que recebera o indice.
2. No menu Inserir, escolha a opc¢ao indice.
3. Va a guia indice remissivo.

4. Clique no botdo Marcar entrada.

A seguinte janela se abrira:

Marcar entrada de indice remissivo EHE I

Indice remissivo

Entrada principal: ’

Subentrada:

Opcfes
" Referéncia cruzada:
¥ Pagina atual
i~ Intervala de pagina

Indicador:

Formato de ndmero de pagina
N Megriko
[ Itdlico

Esta caixa de didlogo fica aberta para que vocé possa marcar diversas

entradas de indice.

Marcar I Marcar todas |

I Consuife

! E

Cancelar l

Figura 59 — Criando um indice remissivo

5. No campo entrada principal ira aparecer o texto que foi selecionado como indice remissivo.

6. Clique novamente no botao Marcar.
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9.0.2 - Indice analitico

Permite a criagdo de um indice, exibindo o numero de pagina correspondente a cada topico, deixan-
do disponivel na tela para que vocé exiba o tépico desejado, com apenas um clique do mouse no
topico desejado.

Criando um indice analitico

Para a criagdo do indice analitico € extremamente importante que o texto esteja formatado com base
nos estilos fornecidos pelo Word ou estilos que vocé criou.

Ao digitar um texto, defina o nivel do texto, ou seja, o que sera considerado como titulo principal,
secundario, corpo do texto e assim por diante.

E com base nesses estilos que iremos criar o indice analitico.
Inserindo um indice analitico:
1. Clique no local onde vocé deseja que o indice seja criado.
2. No menu Inserir, escolha a opc¢ao indice.
A seguinte janela se abrira:
indices —————————————————— @H|

I Indice analitico | indice de figuras I indice de autoridades |

Wisualizar impressao

Arstotelescasnsnnsnnannss 2 &1 Tipo: & Recuado © Ma mesma linbia
Asterdides, Cinturdo deConsulte't Al [z =]
Tipiter
Wteroschars Idiama: !Pnrtugués {Brasil) _ﬂ
Tipiter
exosleta sonnsnsnnasny 4 |+

¥ alinhar n2s. de pagina & direita

Formatos: IDD rnodelo :J

Marcar gntrada...] AutoMarcacio, . I Mu:n:_IiFicar..._l

Ik l Cancelar |

Figura 60 — Inserindo um indice analitico

3. Clique na guia indice analitico
4. Faca as alteragdes que achar necessario e clique no botdo OK.
Pronto agora o indice sera criado no local onde o cursor estiver localizado.

9.0.3 — indice de Figuras
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Cria um indice de figuras através das legendas inseridas nas mesmas. Exibe todas as legendas cri-

adas e suas respectivas paginas.

indices __________________________________________HE

Indice remissivo | Indice analitico Indice de Figur

Wisualizar impressao

| indice de autoridades |

Wisualizar Web

Figura 1 Textowssasanannaas = Fioura 1: Texto - |

Figura 2: Texto ... Figura 2: Texto

BT g e N ) R Fioura 3: Texto

AT b R e e e e e Fioura 4: Texto

Fioura & Texto ... Fioura 5 Texto

¥ Mastrar nimeros de pagina

¥ alinhar n2s. de pagina & direita

Preenchimento: I ....... "I

Geral

Formatos: IDD rnodelo :J Mome da legenda: |Figqura «| W Induir nome e ndmero
Qproes, ., I Modificar. .. I

Ik I Cancelar

9.0.4 - Indice de Autoridades

Figura 61 — Criando um indice figuras

Um indice de autoridades lista as citagbes de casos, estatutos, leis e outras coisas do género.
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S - ]

Indice remissivo | Indice analitico | indice de figuras | Indice de autoridades I

Wisualizar impressao

Casos
Baldwin versus Albert,
58 Wn. 2d 243 (1861)....5, 6
Drave Ltda. versus Metro Ltda.
79 %Wn 2d 214 (1971) passim

Eﬁwﬁﬂ*‘ﬁf’ ot =L ek i e Ffﬁ-’"-’"-’\l"'b

W Usar passim

¥ mManker Formatacdo ariginal

Formakos: IDD rodelo :J

Cateqgoria:

Casos

Eskatutos

Ctras aukoridades

Leis

Trakados

Regulamentos

Provistes constitucionais

8 |

Marcar cikacda, .. I Modificar. .. I

Ik I Cancelar

Figura 62 — Criando um indice autoridades
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Capitulo X — Trabalhando com Formularios

Uma facilidade que o Word oferece é a criacao de formularios para preenchimento, utilizando cam-
pos para isso. Exemplos mais comuns para uso destes formularios, sao contratos de locacao e ven-
das, que possuem informacgdes que sao alteradas constantemente, também podemos utilizar formu-
larios para emitir recibos, catas, etc.

10.0 — Inserindo um Formulario

Para inserir um Formulario no Word, vocé precisa ativar uma barra de ferramentas que contem as
ferramentas necessarias. Para isso, basta clicar no menu Exibir, em seguida, Barra de ferramentas
e clicar em Formularios.

A seguinte barra aparecera:

abl ¥ BB || # CEE @ | @

Figura 63 — Barra de Formularios

Campo de Formulario Texto: Permite inserir campos para insercao de textos, datas, numeros, cal-
culos, etc. Quando inserido exibe um sombreamento cinza a fim de diferencia-lo de um texto normal.

Para alterar as opg¢des deste campo, clique duas vezes sobre o mesmo ou entdo clique no botao
op¢oes de campo de formulario, presente na barra de Formularios.

Opgoes do campo de formulario texto |

Tipo: Texko padrio: | 25 I
ITextl:u narmmal j I Cancelar |
Comprimento maximo; Formato do texko; Texto de ajuda. . |
lIIimiI:au:h:u :;j I ;I
Executar macto——————  Definicdes de campos

Entrada: Indicadar:

I LI lTextu:-l

Saida [ cCalcular ao sair

I ;i ¥ Preenchimentao

Figura 64 — Op¢des do campo de formulario texto

Campo de Formulario caixa de Selegao: Permite incluirmos caixas para multiplas escolhas, muito
utilizado em formularios que contém varias opgoes, exibe um quadrado no local onde inserido.

Campo de formulario suspenso: Inclui caixas de listagem para selegéo.

Para alterar suas opgdes siga os mesmos procedimentos dos anteriores, selecionando o campo e
clicando no botao opg¢des de campo de formulario.
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Capitulo Xl — Trabalhando com Tabelas e Graficos

Outro recurso interessante que o Word nos oferece sao as tabelas. Através delas podemos dar um
melhor acabamento em nosso documento quando precisamos trabalhar com linhas, colunas, indi-
ces, etc.

11.0 — Criando Tabelas

E muito simples criar uma tabela. Primeiramente vocé deve ter em mente quantas linhas e colunas
vocé deseja criar nesta tabela.

Para criar a tabela:
1. Posicione o ponto de inser¢ao onde a tabela sera criada.
2. No menu Tabela escolha a opc¢ao Inserir Tabela.

3. Fornega para o Word a quantidade de linhas e colunas e clique no botdo OK. Deixe a largura da
coluna em automatico, pois é mais facil de manipular.

Pronto sua tabela esta inserida no documento, restando apenas fazer o preenchimento da mesma.

Existem duas outras formas de inserir uma tabela. Na barra de ferramentas padrao existe um botao
chamado inserir tabela, clicando neste botdo aparece uma caixa onde vocé deve informar a quanti-
dade de linhas e colunas que a tabela possuira.

Uma outra forma de inserir uma tabela é desenhando-a. Clique no botdo tabelas e bordas que esta
ao lado esquerdo do botdo inserir tabelas. O ponteiro do mouse vira um lapis, para vocé desenhar
sua tabela. Primeiro vocé abre um quadro, depois define as linhas internas da tabela.

11.0.1 — Movimentando-se em uma Tabela

Para vocé deslocar entre uma célula e outra (célula € o nome de cada quadrinho da tabela), utilize a
tecla TAB. Caso vocé tecle ENTER, a célula em sua linha duplicada. Pode-se utilizar também as
setas de navegacao do teclado para movimentar-se pelas células de uma tabela.

Outra forma de movimentagao é utilizando o mouse. Basta clicar dentro da célula desejada que o
cursor se posicionara no local clicado.

11.0.2 — Selecionando Células, Linhas e Colunas

Assim como no documento, para formatarmos uma tabela, devemos selecionar, o trecho desejado.
Podemos selecionar apenas uma célula, uma linha ou coluna inteira, varias linhas ou colunas, ou até
a tabela inteira.

Para selecionar uma linha inteira, posicione o cursor na margem esquerda da tabela, na diregao da
linha que se quer selecionar. Clique com o mouse na margem e a linha esta selecionada.

Para selecionar uma coluna, posicione 0 mouse sobre a coluna desejada, bem préximo da linha su-
perior. O ponteiro se transforma em uma seta preta pequena apontando para baixo.
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Clique para selecionar uma célula, posicione o ponteiro proximo a linha da coluna da célula deseja-
da, e o ponteiro se transforma em uma seta preta pequena apontando para direita, clique com o
mouse e a célula esta selecionada. Para selecionar varias células, € s6 arrastar o ponteiro na dire-
¢ao desejada.

Outra maneira de selecionar células, linhas ou colunas, e utilizando o menu Tabela, opgdo Selecio-
nar.

11.0.3 — Alterando as medidas da Tabela

Quando uma tabela é inserida em seu documento, a largura das colunas s&o iguais, uma necessi-
dade de todo usuario é redimensionar a largura das colunas para que elas fiquem com as medidas
ideais para seu conteudo.

Posicione o ponteiro do mouse na linha que separa as colunas e arraste para aumentar ou diminuir
a largura da coluna. Nesta versdo do Word, quando vocé posiciona o cursor dentro da tabela, auto-
maticamente aparece na tela dois simbolos, o do canto superior esquerdo que permite selecionar
toda a tabela e do canto inferior direito, permite aumentar ou diminuir a tabela inteira.

Vocé também pode utilizar a régua superior para ajustar as medidas das colunas, clicando e arras-
tando nos pontos indicados na figura.

Outra forma de alterar as medidas de uma tabela é pelo préprio menu Tabela, opcado Propriedades
da Tabela.

Propriedades da tabela H |
| Linha I Coluna I Celula |
Tamanho
[ Largura preferencial: IIII cm 5‘ Medida em: ICenti’metrDs vl
Alinbarnento
E E E Recuar a partir da esquerda:
—— e — 0cm =
A esquerda Centralizado A direita
Quebra automatica de kexto
Menhurma Ao redor Posicionamento. .. |
Bordas e sombreamenta. .. | Opedes... |
(4 I Cancelar I

Figura 65 — Propriedades de uma tabela

Vocé pode alterar as medidas das linhas e colunas utilizando as guias que aparecem na parte supe-
rior da janela, bem como alinhamento, recuos, etc.
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11.0.4 — Formatando um Tabela

Aplicar uma formatagdo a uma tabela € uma atividade muito simples. Se vocé aprendeu bem como
aplicar bordas e sombreamento em texto, néo tera dificuldades em aplica-las nas tabelas.

A primeira coisa que vocé devera fazer € selecionar as células que vocé deseja aplicar a formata-
cao. Pode ser uma linha inteira, apenas uma célula, ou a tabela toda.

Cligue no menu Formatar, opcédo Bordas e Sombreamento.

Bordaz e sombreamento i
Biordas | Borda da pagina I Sombreamento I
Definicdon: Estilo: YWisualizacdo
- Cligue no diagrama abaixo ou use
05 botdes para aplicar as bordas
Menhuma & ;i
o
| Todas T LI .E
Cor:
E Grade I Automatico ;I m
Largura: .M .
§—’| 0 I 14 pt ;I Aplicar a:
ukra
I'mm T ICé'LI'EI j
Opcdes, ., |
Maostrar ferramentas | Linha hotizontal, .. | Cancelar

Figura 66 — Alterando bordas de uma tabela

Aparecem outras definicbes de borda, como Grade e Todas isto porque uma tabela possui linhas
internas, horizontais e verticais.

Se vocé nao selecionar os trechos desejados, a formatagao é aplicada na tabela toda.

11.0.5 — Mesclando Células

Outro tipo de formatagao que vocé pode fazer é juntar duas ou mais colunas, linhas em uma, ou di-
vidir uma linha, coluna em varias.

Na tabela de exemplo, a primeira linha é formada por apenas uma coluna, enquanto que as demais
sao formadas por quatro colunas.

Para fazer isto € muito simples. Primeiro monte uma tabela, de preferéncia com a quantidade maxi-
ma de colunas, ou seja, se sua tabela tem no maximo cinco colunas, e uma das linhas vocé que
mesclar, crie sua tabela normalmente com cinco colunas.
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Selecione a (s) linha (s) que desejar mesclar, clique no menu Tabela, opcdo Mesclar células, Au-
tomaticamente sua linha é convertida, resultando apenas uma coluna.

11.0.6 — Dividindo células

Vocé pode também dividir as células.
Exemplo:

Essa tabela foi criada inicialmente com apenas trés colunas.

A primeira linha, como ja vimos, foi mesclada, ou seja, transformada em apenas uma coluna. A se-
gunda linha permaneceu inalterada. Na terceira linha foram aplicadas duas divisées, na primeira e
ultima célula. Para isso utilizamos o menu Tabela, opgao Dividir Células (utilize a seda dupla no final
do menu para abrir o restante do mesmo).

Repare que a opgédo mesclar células antes de dividir esta desativada, para ativa-la, vocé tem que
selecionar duas ou mais células primeiro, dai o Word permite que sejam mescladas as células antes
de serem divididas.

Para dividir a célula é simples, informe a quantidade desejada na caixa Numeros de colunas ou Nu-
mero de Linhas e clique no botao OK.

11.0.7 — Inserindo e Excluindo linhas e colunas

Muitas vezes vocé cria uma tabela e s6 depois de iniciar o preenchimento da mesma, percebe que o
numero de linhas ndo é suficiente.

Isso ndo é problema. Se vocé desejar inserir mais linhas ao final de sua tabela, basta posicionar-se
na ultima célula (da direita) da ultima linha e pressionar a tecla TAB. Cada vez que vocé chegar na
ultima célula da ultima linha e pressionar a tecla TAB, vocé insere mais uma linha.

Mas se vocé deseja inserir uma linha no meio da tabela, o processo é diferente.

Primeiro vocé deve selecionar qual linha deve ser deslocada para baixo, abrindo espaco para aquela
que vocé que inserir.

Clique no menu Tabela, opgao Inserir, um outro menu € exibido, dai € sé escolher a subopcéao Li-
nhas abaixo ou Linhas acima se desejar.

A quantidade de linhas que vocé selecionar € o numero de linhas que o Word vai inserir quando vo-
cé ativar o comando acima.

Para inserir colunas, vocé deve selecionar qual coluna sera deslocada para a direita o para esquer-
da, abrindo espago para a coluna que vocé deseja inserir.

Feito isso, cligue no menu Tabela, op¢ao Inserir, Colunas a esquerda ou Colunas a direita, uma co-
luna é inserida na posicao indicada.
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Vocé ainda pode inserir células, ou seja, parte de uma linha coluna. Para realizar essa agao vocé
deve selecionar somente a célula que sera deslocada. Aparece uma janela questionando para onde
a célula selecionada sera deslocada.

Escolha a opcéo desejada e clique no botdo OK.
11.0.8 — Usando a Auto Formatagao de Tabelas

O Word oferece uma série de formatacdes para as tabelas ja prontas. E o caso da Auto Formatagao.
Muito simples de ser utilizada, a Auto Formatacao define um estilo mais profissional a nossa tabela.
Para aplicar a Auto Formatagéo:

1. Clique no menu Tabela, op¢cao Auto Formatagao de Tabela.

2. Clique sobre um dos formatos.

3. Para confirmar o formato escolhido, clique no botdao OK.

11.1 — Criando Graficos no Word

Graficos € uma representacgao ilustrada de informacgdes. Quando se quer fazer uma comparacao de
valores, utilize um grafico.

Vocé podera usar graficos para por exemplo comparar valores em uma tabela. Para criar um grafico
no Word siga os seguintes passos:

1. Clique no menu Inserir, opcéo Figura.

2. Clique em Grafico. O mesmo aparece na tela junto com uma planilha do Excel para vocé inserir 0s
dados no grafico.

3. Preencha a tabela e quando terminar clique no seu documento para finalizar.

1° Trim.  [2° Trim. 3" Trim. [4° Trim.
1 aflleste 20.4 274 a0 20,4
Z2 afl|Qeste 30,6 386 3.6 e
3 Aafl|Norte 459 46,9 45 43,9
4 w
I

| vl

Figura 67 — Inserindo um grafico

Para formatar um grafico clique duas vezes sobre o0 mesmo depois de pronto, assim podera trocar
suas cores. Para alterar o tipo do grafico, clique com o bot&o direito sobre o grafico pronto e escolha
a opcgao Tipos de grafico.
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Capitulo Xll — Imprimindo um Texto no Word

Apos realizar a configuragao de pagina, edigéo e formatagéo de texto, provavelmente vocé gostaria
de imprimir seu documento. Porem ainda ha alguns acertos que devem ser feitos antes de vocé
manda-lo para impressora.

Um recurso que deve ser utilizado € a visualizagdo de Impressao, que veremos a seguir.
12.0 — Visualizando Impresséao

Esse recurso exibe na tela uma representacdo exata de como seu documento saira no papel.

Vocé tem possibilidades de realizar as corregdes necessarias antes de mandar para a impressora,
economizando tempo, papel e tinta da impressora.

Para ativa esse recurso, clique no menu Arquivo, op¢ao Visualizar Impressao, ou entao clique no
botao Visualizar Impressao, na barra de ferramentas Padrao.

L'._EiApustila de Word 2000 [Visualizagdo] - Microsoft Word

J Arquiva Editar Exbir Inserivr Eormatar Ferramentas Tabela Janela Ajuda

J%H@Em|38% = F&|||Fe;har|k;?,

[] K 2 4 6 8 10 1z 14 1. 1a AN Ej
= ] ' i i ¥ i ' ' i ' i i i i V

Capituka Xl mpriminda um Taxda na ‘Ward

Apio ke 3 contipaa;an de s, s = o rlacen de lolo, (ovaeveimene vood godao
ON OIMI 3 docuTEnD. FOEm EnE hd U 30810 que deEm e feim i o vocd
ot I ;e 3 oD

Lim imeiaan qum cleve s ke & 3 v siracn de imp e, ous veemT 3 o
120 - Vlsuslbrangs Imorecelin
- 1 b ron (el e e ek 20 w0l i como e doosmenlo xmi no o,

ool lem deimka = arimda monds @2 ampEma,
soromuano lemm, pmel e inla da moeooa.

Fazawa mom icum cine moman Arqurs, oo N e Inenc s, o snixo dgu m
ol . o bia e Pxim.

Fix el 3 (ue (8 BCH pOCETOD VW8 b e e el e de vou skracn, mue pemie e e
Con G e o,

Erva o documenio paa 2 mp s

Ol waim biolan el i 2k |2 e [ o o), o ol o do oo e com o larlo de
UTD U, (3 (13 COM 0 .SoOm M documenio. U doa e, vocd poe e aiea
s o s i, £ 3w 0 |V N0 e v LOECE B, M o e de e de (el

[l bl 3 s 3 XY LTI 300 N [ WL

i m bol o pe il 0w 3 uond i chacd m de [ N ue 3w 0 vouEkr o na e e
Famis cofgus = poc e a0 em de vousirac;n da o e ids o e,

Exim ouOoudls 3 1Gmo aupe o 8 3 bimal o modo yeokoac o,

Fagury (3 cabm . Far o s (o0 3 (ue 3 docuTmnio e |odo ST L do mm uT oncs | s,

Em 3 ¥OLOArEG a0 W ek N3, OU M3, 003 X0 bE1XE OE e T i, b os e e
o,

F acto 3 v kracn, 1sioimnc 30 e ds s 0 oo docurmnin.

Ousnch vool i e bolan, vocd 3w a2 auds do Yiod. T mole bodo demo m locs ue
vood e oo de 3. Po camplo, vood que x3be (3 gus 3eve o bolm Que lem o domm
M 3. Cipm o bolm 3pda 8 demo o ol d mpe 3.0 Yod eas o e, e
o whe mom .

121 = Canfpuransn & bm arsssen

[Pag 68 Secdo 1 68/77 [Em 11,4cm Lin 12 Col 1 [GRA [aLT [EST [FE [Portugués( |

Figura 68 — Visualizando Impressé&o
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Na janela que aparece podemos ver a barra de ferramentas de visualizagao, que permite realizar as
corregdes necessarias.

%”@E m|4':'°""° = IE|||Feghar|k?

Figura 69 — Barra Visualizar impressao

Entendendo a Barra de Visualizar impressao:

= Envia o documento para a impressora

Quando este botdo esta ativado (aparéncia pressionado), o ponteiro do
mouse fica com o formato de uma lupa, para trabalhar com o zoom no do-

@ cumento. Quando desativado vocé pode fazer alteracbes no documento,
como se nao tivesse no modo visualizagao e, sim no modo de edigao do tex-
to.

El Este botao exibe apenas uma pagina por vez.

@ Este botdo permite definir a quantidade de paginas que serdo visualizadas

na mesma tela.

W - Permite configurar a porcentagem de visualizagdo da pagina exibida na tela.

&,

Exibe ou Oculta a régua superior e a lateral no modo visualizagao.

Reduzir para caber. Faz o ajuste para que ser documento seja todo visuali-
zado em uma unica tela.

Exibe a visualizagdo em tela inteira, ou seja, oculta as barras de ferramen-
tas, barra de menu e status.
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Fechar Fecha a visualizacao, retornando ao modo de edi¢do do documento.

Quando vocé clica neste botdo, vocé ativa a ajuda do Word. Clique neste
botdo depois no local que vocé precisa de ajuda. Por exemplo, vocé quer
h? saber para que serve o botdo que tem o desenho da impressora. Clique no
botdo ajuda e depois no botdo da impressora. O Word exibe na tela, explica-
¢bes sobre esses recursos.

12.1 — Configurando a Impresséao

ApOs visualizar a impressao e realizar os possiveis acertos em relacdo a arrumacao do texto na pa-
gina, vocé pode configurar a impressao do documento. Essas configuragdes permitem a vocé esco-
Iher, por exemplo, quais paginas serdao impressas, quantas copias de cada pagina, etc.

Para configurar a impressdo do documento, vocé deve ir ao menu Arquivo, opgao Imprimir
N&o é a mesma coisa que vocé clicar no botdo Imprimir, na barra de ferramentas Padréo.

Esse mesmo botdo envia seu documento diretamente para a impressora, enquanto que a opg¢ao do
menu Arquivo abre as configuragdes.

I mprimir [ 7] |

~Impressora
Morne: I <58 HP Desklet 640C Series | Propriedades. .. I
Skakus: Ciciosa
Tipo: HF Desklet 640C Series
Cnde; VCoordenacaothp [ Imprimir para arquivo
Comentario;

~Intervalo de paginas —_Opias
' Todos Mimero de copias; —
i~ Pagina atual " Selecdo
" Paginas: I ¥ agrupar
Separe com panto-e-virgula os ndmeros efou
intervalos de paginas a serem impressos,
Ex.: 1;3;5-12;4

o 200
Impritir:  {Documenta =]
Paginas por folha: |1 pagina ;I

Irniprirnit ITu:n:Ias as paginas do intervalo LI

Bijustar ao tamanho do papel: ISem dimensionarmenta _'-_'J

oprdes, ., Ik I Cancelar I

Figura 70 — Imprimindo um texto

Na caixa Nome, vocé pode escolher para qual impressora sera enviado seu documento. Isto no caso
de possuir varias impressoras instaladas em seu computador.
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A caixa de verificacao Imprimir para Arquivo, imprime seu documento em um arquivo € nao direta-
mente na impressora.

Na area Intervalo de Paginas, vocé pode escolher imprimir todas as paginas do documento, ou ape-
nas a pagina atual (pagina onde esta posicionado o cursor), ou ainda definir as paginas a serem im-
pressas.

Nos campos Copias vocé especifica o0 numero de cdpias a serem impressas € se as copias serdao ou
nao agrupadas. Ou seja, num documento de 10 paginas, onde vocé deseja imprimir 3 cépias de ca-
da pagina, se vocé selecionar a opgao Agrupar, serao impressas 10 paginas em sequéncia 3 vezes,
sem a opgao Agrupar, serao impressas 3 copias da primeira pagina, 3 copias da segunda pagina e
assim até a ultima pagina.

O botéao Opgdes abre uma janela para que vocé selecione o que deve ser impresso junto com o do-
cumento, sem que vocé tenha que entrar na janela de configuragdo de impressao para isso. Uma
vez configurada as opgdes deste botdo, toda vez que for imprimir este documento, além do texto
serao impressas as opgodes escolhidas.

No botédo Propriedades, vocé tem a oportunidade de configurar as propriedades da impressora. Ca-
da impressora tem sua particularidade. Vocé pode escolher, por exemplo, qual sera a definicao de
texto imagem quando impresso.
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Capitulo XIll — Mala Direta

13.0 — Conceitos de Mala Direta

Vocé ja deve ter recebido em sua casa uma carta convidando-o a participar de alguma promocgao,
adquirir algum produto, etc. O curioso é que esta carta vem personalizada, ou seja, no corpo da car-
ta vocé encontra se nome. Mas na verdade, além de vocé dezenas ou centenas de pessoas recebe-
ram a mesma carta, cada um com seu nome impresso na mesma, mas sera que foi digitado o nome
de cada pessoa em cada carta? A resposta é nao.

Para isso as empresas utilizam um recurso chamado Mala Direta, onde trabalham com dois tipos de
arquivos, um que contém o nome de todas as pessoas que receberdo a carta (banco de dados) e
outro que € a carta propriamente dita. A jungcado destes dois arquivos resulta na carta em que vocé
recebe em sua casa, com 0 seu nome.

O Word nos oferece esse recurso de uma forma bem simples, porém, devemos ter muita atencao
nas varias etapas que configuram uma mala direta.

13.1 — Criando a Mala Direta

O primeiro passo é clicar no menu Ferramentas, opcao Mala Direta.

Siga o assistente de Mala Direta que vocé nao tera problemas. O Word n&o sabe ainda que tipo de
documentos iremos gerar, pois além de cartas, podemos criar também catalogos, etiquetas de ende-
recamentos, etc., utilizando Mala Direta. Clique no botao Criar.

Daremos o exemplo de uma carta, entdo escolha a opgao Cartas Modelo.

Auziliar de mala direta |

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

]
=1 Documento principal

E Criar T i
——

Cartas modelo. ..

: Etiquetas de enderecamenta. ..
2
Envelopes. ..

Cataloga. ..

Restaurar pata desumente normal da Wiord..,

3
Mesclar dados com o documento

Mesclar. ..

Cancelar |
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Figura 71 — Criando uma Mala direta

Na janela que aparece, o Word nos questiona se desejamos utilizar o documento ativo como docu-
mento principal de Mala Direta (a carta que faremos), ou se desejamos utilizar um documento novo.
Isto porque podemos estar trabalhando com um documento, e de repente resolver fazer uma Mala
Direta, esquecendo de abrir um documento novo.

Microzoft Word |

f’f‘} Para criar cartas modelo, vocé pode usar a janela do dacumenta akivio Dacumenko3
au uma nova janela de documenta,

Janela ativa Howvo doc, principal |

Figura 72 — Trabalhando com Mala direta
13.1.1 — Criando uma Origem de Dados

O Word disponibilizara o passo 2, onde devemos informar de onde vem a origem de dados, nome
dado aos arquivos que contém as principais informacdes das pessoas que receberdo a mala direta.

Se vocé ja possui um arquivo com as informagdes das pessoas que receberdo a mala direta, esco-
Iha Abrir Origem de Dados, caso contrario, escolha Criar Origem de Dados.

Vamos partir do principio de que vocé ndo em um arquivo de informacdes, e escolheu a opcéo Criar
Origem de Dados.

Criar origem de dados I

IIma arigem de dados de mala direta & composta de linhas de dados. A primeira
linha & chamada de cabecalho, Cada coluna do cabecalho comeca com um nome de
campao,

Ma lista abaixo, o Word Fornece nomes de campos comumente utilizados. Yocg
pode adicionar ou remover nomes de campos para personalizar o cabecalho,

Mome do campo: Momes de campo no cabegalho:

Adicionar nome de campo » » | argo il
Empresa * |
Enderecol
Remover nome de campao l Endereguz -|

MS Query... | (] 4 I Cancelar |

Figura 73 — Criando uma origem de dados

Uma janela aparece na tela para vocé escolher os campos que serao preenchidos na mala direta, ou
seja, vocé escolhe as informagdes que deseja preencher sobre cada pessoa, como nome, sobreno-
me, endereco, telefone, etc.

O Word nos traz uma série de campos, onde devemos deixar somente os campos desejados. Clique
sobre o0 nome do campo que deseja retirar e depois no botdo Remover Nome de Campo. Se dese-
jar inserir um campo que o Word nao oferece, clique na caixa nome do campo e digite 0 nome do
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mesmo. Clique no botdo Adicionar Nome de Campo para que aparega na lista juntamente com os
outros. Se quiser alterar a ordem de preenchimento dos campos, utilize as setas para cima e para
baixo da op¢ao mover.

Assim que terminar a configuragdo dos campos, clique no botdo OK, o Word solicita agora que vocé
salve sua origem de dados. Tenha atengdo no nome atribuido ao arquivo e local onde foi salvo.

Salvar como |

Salvar em: II:l word 2000 j dm | @ v B » Ferramentas -
.ﬁ.pcusl:ila de Word 2000

Favaritos

Morme do arquivao: I j H =i |
Salvar como tipo: IDl:-cumenl:cu do Word j

Figura 74 — Salvando uma Mala direta

13.1.2 - Inserindo Dados na Origem de Dados

Como a origem de dados esta vazia, o Word questiona se vocé deseja cadastrar as pessoas agora
ou deseja criar a carta antes. Escolha Editar Origem de Dados.

Microsoft Word |

& origem de dados que wocé criou ndo conkém registros de dados. Adicione novos
reqgistros & origem de dados escolhendo o botdo "Editar origem de dados’ ou insira
campos de mesclagem no documento principal escolhendo o bot&o ‘Editar documento
principal’ .

Editat origern de dados Editar dacumento principal |

Figura 75 — Trabalhando com Mala direta
Assim que clicar na opgao Editar origem de dados a seguinte janela surgira:
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Formulario de dados EHE I
Tratarnento: = Ok I
LA Adicionar novo I
Sobrenome;

Ezcchuir |
Cargo:
Empresa; Restaurar |
Enderecol: Localizar, .. I
Enderecoz:
Cidade: Ezxibir arigem I
Estadao: ;I
Reeqiskro: 4] 4 |1 M

Figura 76 — Editando uma origem de dados

Preencha os dados das pessoas. Utilize a tecla ENTER ou TAB para se deslocar entre os campos.
Quando preencher o ultimo campo, automaticamente o Word o leva para o préximo registro, para
gue vocé cadastre a proxima pessoa. Faga este processo até cadastrar todas as pessoas. Feito o
cadastramento, clique no botdo OK para criar a carta. Se esqueceu algum nome, ndo se preocupe.
Existem opgdes para abrir esta janela e continuar o cadastramento futuramente.

13.1.3 — Editando o Documento Principal de Mala Direta

Quando vocé clica no Botao OK ao terminar de cadastrar todas as pessoas de sua Mala Direta, apa-
rece a seguinte barra de ferramentas:

+ Mala direta ]
Insetir campo * | Inserir campo do Word « | 52 | 1 4 | 1 | L | | a/ f‘i@ ?ﬁ Mesclar. .. | ﬁ

Figura 77 — Barra Mala direta

inserir campo — Clicando neste botdo, aparecem os campos que vocé definiu na hora de criar sua
origem de dados. Escolha o campo desejado. Ele aparece em seu documento no local onde o cursor
estiver posicionado.

Ir para Registro — Aqui a numeragéao indica em qual registro vocé esta, as setas para direita e para
a esquerda exibem registros préximos e anteriores e as setas com uma barra posicionam-se no pri-
meiro registro e no ultimo registro (direita).

Auxiliar de Mala Direta — Abre a caixa de assistente. O mesmo que o menu ferramentas, opg¢ao
Mala Direta.

Procurar por erros — Procura por erros de mesclagem. Relata erros no documento principal o na
origem de dados que evita a mesclagem. Vocé pode corrigir os erros antes de executar a mala dire-
ta.

Mesclar para novo documento — Mescla para um novo documento. Executa a mala direta e coloca
os resultados em um unico documento novo.

Mesclar para impressora — Executa a mala direta e imprime os resultados.
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Iniciar Mala Direta — Abre as opgdes de mesclagem para uma tela onde vocé pode definir opgdes
para a mala direta atual.

Localiza registros — Localiza um registro mediante informagdes fornecidas pelo usuario.
Editar a origem de dados — Permite a inclusdo/alteragdo das informagdes da origem de dados.

13.1.4 — Salvando os Documentos da Mala Direta

Apos ter feito os passos citados até aqui, salve seu documento principal de mala direta. Nao se es-
quecga que a origem de dados foi salva vazia. Os nomes cadastrados ainda nédo estdo salvos. Ao
fechar seu documento principal de mala direta, o Word solicita que vocé salve novamente a origem
de dados. Clique Sim.

Sempre que vocé abrir o documento principal de mala direta, o arquivo de dados também sera aber-
to.

Por esse motivo, na hora de salvar o documento principal e a origem de dados, € importante que
vocé de nomes sugestivos aos arquivos.

13.1.5 — Mesclando Documentos da Mala Direta

Com todos os arquivos salvos, vocé ja pode fazer mesclagem de ambos com seguranga.
Mesclar os arquivos significa juntar os dois, gerando o documento que sera enviado as pessoas.

Clique no Botado Mesclar para novo documento para gerar o documento em outro arquivo, ou en-
tdo cligue em Mesclar para a Impressora, para gerar o mesmo direto na impressora. E aconselhavel
que vocé envie para outro arquivo, pois vocé tem a possibilidade de verificar se esta tudo certo, sem
ter custo com papel

Qualquer alteragcao que desejar fazer, deve ser feita no documento principal e ndo no documento
mesclado. Fazendo no documento mesclado, vocé tera que fazer para todas as pessoas, enquanto
que no documento principal, vocé altera uma vez e a mesclagem se encarrega de alterar para todos.
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