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Microsoft Word 2000

1—INTRODUCAO AO MICROSOFT WORD 2000

Antes de conhecer einiciar o trabalho com o Microsoft Word 2000, € necessério entender
0 que significa o termo “processamento de textos’. Esse termo mostra, de maneira bem simples,
gue os textos podem ser processados a medida que sdo manipulados, ou sgja, um texto comeca
com um aspecto bem rudimentar até transformar-se em um documento com um estilo bem
profissional.

Os programas de processamento de textos possuem, principamente, dois grandes
recursos, a edicdo e a formatacdo. A edicdo é a habilidade de inserir texto dentro de um
programa, fazer correcles, salva-lo em disco e aterédlo sempre que necessario; e a formatacéo,
por sua vez, € a habilidade de aplicar modificacdes ao documento e especificar como o texto
aparecera natela e no papel.

Quando se escreve um documento, o texto € inserido dentro de um arquivo. A digitacéo
no processador de textos eletrénico é feita quase da mesma forma como em uma méquina de
escrever, com a vantagem de que os erros poderdo ser corrigidos mesmo apos a inser¢éo do
texto.

O Microsoft Word 2000 (aqui chamado de Word 2000) oferece um ambiente de trabalho
ideal. Muitos dos comandos necessarios para a producdo de cartas, memorandos, relatérios e
outros documentos com qualidade profissional est&o disponiveis por meio de botdes natela.

Esse programa agrupa os comandos por ordem de fung@o nos menus localizados na parte
superior de sua janela. Por exemplo, o menu Arquivo contém os comandos que sdo utilizados
para abrir, imprimir e salvar documentos. Alguns comandos, como por exemplo, 0 comando
Fechar, executam uma acdo no momento em que sdo escolhidos. Ja outros como o Abrir,
solicitam informagdes adicionais para que possam executar a agao correspondente.

Esta apostila tem como objetivo mostrar 0s principais recursos dessa versao e também
toda a nova reformulagéo que o Word 97 sofreu para transformar-se em um programa ainda mais
facil de ser utilizado, pois esse processador de textos, o Word 2000, permite a total interacéo
entre Seus recursos e 0 Usuério.

2 - INFORMACOESBASICASE NOVIDADES DO WORD 2000

Apos o programa ter sido instalado, ser& exibido o seu home na op¢do Programas no
menu Iniciar do Windows. Entretanto, cada versdo do Windows possui caracteristica diferente
umas das outras, e sendo assim, partiremos do pressuposto que o sistema operacional presente no
computador seja 0 Windows 2000, aqui chamado apenas de Windows.

2.1 —Inicializacao

Um fato bem interessante, € que muitas pessoas criam seus proprios atalhos no Windows
e colocam seus programas em janelas personalizadas, ficando assim, dificil definir qual a forma
de carregamento do programa para executa-lo e utilizé1o.

Portanto, existem vérias formas de carregar um determinado programa na tela e comecar
a utiliza-lo. Presume-se que a chamada do programa Microsoft Word esteja presente dentro da
opcao Programas no menu Iniciar, que fica localizada na parte inferior esquerda da janela
principal do Windows. Execute 0s passos a seguir:

1. A partir da tela principal do Windows, pressione o botéo esquerdo do mouse uma vez
sobre o bot&o Iniciar, localizado na parte inferior esquerda, conforme afigura a seguir.
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Botdo Iniciar presente na barra de tarefas do Windows.

2. Assim que aparecer o conjunto de opg¢des, clique sobre Programas para que apareca um
submenu onde esta localizado o Microsoft Word. Observe o menu I niciar nafigura abaixo.
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Menu Iniciar do Windows e o submenu Programas.

Observacao: asinformagdes no menu I niciar podem variar conforme o Windows € gpresentado
em cada computador.

3. Logo apos, dé um clique sobre o item Microsoft Word parainicializar o programa.

4. Espere o0 programa ser carregado na tela e observe que logo apds o processo de
inicializagdo € mostrada a tela de abertura.

2.2 —Caracteristicas e Novidades
As caracteristicas e as novidades presentes nesta verséo 2000 para o Word séo:

a) Instalacdo do Office 2000

O Microsoft Office 2000 determina a melhor instalagcéo para o computador com base nos
programas e defini¢cdes que ja estéo instaladas e sendo usadas. Se o computador tiver uma versao
anterior do Office, o Office 2000 usa 0 Assistente de Perfil do Office para preservar muita das
defini¢gdes do usuario. O Office 2000 também pode remover versdes anteriores do Office.

b) Obtencéo de programas

Conforme uso do Office, o usuério podera ver atalhos, icones e comandos para programas
e componentes que ndo foram instalados durante a configuracdo. Quando precisar de quaisquer
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desses programas ou componentes, pode-se simplesmente clicar no comando e o Office 2000
instalara o programa ou componente.

c) Office 2000 em execucéo

E possivel consertar problemas com arquivos ndo fundamentais (como fontes e model 0s)
clicando em Detectar e corrigir no menu Ajuda. Esse comando reinstala os arquivos que estéo
faltando ou danificados. Os problemas com arquivos essenciais e entradas de registro s&o
detectados automaticamente e consertados quando o Office € aberto.

d) Autocorrecéao

O usuario pode usar um recurso chamado AutoCorrecdo para detectar e corrigir erros
tipograficos, palavras incorretas, erros gramaticais e aplicacéo de mailsculas incorreta. O Word
2000 vem com uma lista de corregdes interna (chamada entradas de AutoCorrecéo), mas o
usuario pode facilmente adicionar ou remover entradas.

Agora, a AutoCorrecdo tem mais poder para detectar e corrigir erros de ortografia
comuns. Isso se deve ao fato de que esse recurso usa o dicionario principal do verificador
ortografico em vez de uma lista predefinida de corregdes ortogréficas. E possivel manter uma
lista separada de entradas de AutoCorrecéo para cada idioma. O Word 2000 alternara para a
lista adequada com base naformatacdo do idioma do documento.

e) Autofor matar ao digitar

O Word 2000 pode formatar um texto automaticamente enquanto este esta sendo
digitado. O Word 2000 automatiza a énfase de fala inicial—Hsto é, detecta a formatacdo aplicada
ao primeiro item da lista e aplica a mesma formatac&o ao proximo item.

f) Autocompletar

O Word 2000 pode oferecer sugestbes automaticamente para o resto da palavra ou frase
gue o usuério esta digitando, incluindo datas e entradas de AutoTexto.

g) Clicar edigitar

Use o recurso Clicar e digitar para inserir texto, elementos gréficos, tabelas ou outros
itens rapidamente na area em branco de um documento. O recurso aplica automaticamente a
formatacdo necessaria para posicionar o item no local em foi clicado duas vezes. Por exemplo,
para criar uma pagina de titulo, clique duas vezes no meio de uma pagina em branco e digite um
titulo centralizado.

h) Area detransferéncia cumulativa

Use a nova area de transferéncia para reunir objetos de todos os seus programas,
incluindo o navegador da web, e para colar esses objetos quando precisar deles. E possivel
armazenar até 12 objetos na Area de Transferéncia do Office.

i) Correcao ortografica e gramatica

Para corrigir erros ortograficos e gramaticais sem ter que confirmar cada correcéo, use o
recurso AutoCorrecdo. No Word 2000, ela € a mais poderosa ferramenta para corrigir
automaticamente 0s erros ortograficos comuns.

j) Ortogr afia e gramatica em outro idioma

Para verificar texto em outro idioma, é necessario instalar as ferramentas de ortografia e
gramatica daguele idioma. No Word 2000, certifique-se de que o idioma esteja ativado para
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edicdo. Dai em diante, o Word detectara automaticamente o idioma nos documentos e usara as
ferramentas de ortografia e gramética corretas.

k) Tabelas aninhadas

No Word 2000, € possivel pode criar tabelas aninhadas — tabelas dentro de outras tabelas.
Clique e arraste para desenhar uma tabela aninhada da mesma forma como faria para uma tabela
qualquer.

I) Alinhamento vertical e horizontal

O usuario pode alinhar texto vertical e horizontalmente usando os convenientes botfes de
Barra de Ferramentas de Alinhamento. Se o texto tiver orientagdo vertical, os botbes
automaticamente se gjustam para fornecer o correto alinhamento.

m) Redimensionamento da tabela

+ Redimensionador de linha de tabela — pode-se gustar a dtura de qualquer linha
diretamente na tabela arrastando a borda da linha para cima ou para baixo, da mesma forma
como larguras de colunas s20 gjustadas. Se mantiver atecla Alt pressionada enquanto arrasta
abordada coluna, anovarégua vertical mostrara a dturaexatadalinha;

« Alca de movimentagdo da tabela—pode-se usar 0 mouse para mover sua tabela para outra
posicdo na paging;

+ Alca de redimensonamento da tabela— pode-se dterar o tamanho da tabela inteira
mantendo as mesmeas proporgdes de linha e coluna.

n) Office Art

O usuario pode facilmente embelezar 0 seu texto e elementos graficos usando as 100
autoformas gjustével's, quatro tipos de efeitos de preenchimento — gradiente multicolorido, de textura,
transparente e de figura — efeitos de sombra a direita e efeitos 3D. O Office Art € um nivel de
desenho rico e sofisticado que substitui o recurso de desenho do Word e é compartilhado por todos os
aplicativos do Microsoft Office.

0) O novo Clip Gallery

Usando o novo Clip Gallery, o usuario pode organizar figuras em categorias
personalizadas, atribuir palavras-chave a figuras, arrastar imagens para seus documentos do
Office e deixar o Clip Galery aberto em uma janela menor engquanto trabalha em seus
documentos. O novo Clip Gallery também pode armazenar sons e videos.

p) Enviar documentos pelo correio eetr énico

Pode-se enviar uma copia de um documento pelo correio eletrénico (e-mail) diretamente
do Microsoft Word de maneira semelhante ao envio de uma mensagem. Na verdade, o
documento é a mensagem de correio eletronico. Isso facilita a colaboracdo em um documento
por correio eletrénico porque o usuario pode editar 0 documento diretamente, sem ter que abrir
ou salvar um anexo. Mensagens do Word sdo em formato “html”, de modo que seus destinatarios
n&o necessitem de softwares especiais para exibir a mensagem.

q) Criacao de pagina da web

+ Salve seu documento como uma pégina da web — salve facilmente seus documentos do
Word para uso haweb com o comando Salvar como pagina da Web (menu Arquivo);

+ Cologue seus documentos da web na web — use 0 recurso Pastas da Web para gerenciar
Seus arquivos armazenados em um servidor web. Pode-se acessar o recurso Pastas da
Web por meio do Windows Explorer ou de qualquer programa do Microsoft Office;
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Assistente de pagina da web — o assistente fornece modelos da web personalizados que
vocé pode facilmente modificar para atender as suas necessidades. E possivel escolher
entre uma variedade de model os de contelido que tratam de tipos comuns de paginas da
web;

Hyperlinks— pode-se clicar para vincular-se a qualquer arquivo do Office, pagina da web
ou outro arquivo em qualquer site da internet ou intranet, ou em qualquer servidor de
arquivos,

Paginas de quadros— pode-se usar quadros para criar um site mais organizado, que
permita que vocé ofereca mais informagdes ao seu publico;

Modo de exibicdo de layout da web— sem sair do Word, é possivel usar o modo de
exibicdo L ayout da web paraver a aparéncia de suas paginas em um navegador;
Visualizar sua pagina da web — sem salvar seu arquivo, pode-se visualizar rapidamente
sua pégina em seu navegador com o comando Visualizagdo de pagina da Web (menu
Arquivo).

3—-TELA DE ABERTURA

Os respectivos menus e barras de ferramentas sdo bastante semelhantes aos das janelas

com as guais outros produtos da Microsoft sdo desenvolvidos, tais como 0 Microsoft Access e 0
Microsoft Excel. Mesmo que ndo esteja familiarizado com os produtos da Microsoft, achara que
ajanelado Word 2000 éfacil de entender e prética de usar. Observe a figura abaixo:

Hama 0a Fermamerntas

Barra die Wiy Hamra ga Formnatos

ﬁ PMocunentol - Microsoft W ad
| rouive” Edter Exibr Ireer [Fomats Fersmentss [abels Janels Ahds X
DS @R i mRnd - aBROREH BT o -G,
|M.'|*'rn.'| = TimasPewRoman = 10 = MW F'S FI’.IEEE Ei! D_;_h_'

Harraz da
Ralagern

Sarra de Slalus -

E

! @

- F
HE] EEE | C

[Pég 1 Segho i [Emzsam Uni 'cdil  [=¢ Fi 57 EE [Ferogeist | T 4

R N B ForooicoW: ||.|.:||:,...||...|_||.|.||...|._¢|.1|l“
'

Pordn de inserg o

Tela de abertura do Word 2000.
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Quando o Word é iniciado, é apresentada a tela basica, a Area de Trabalho, em que um
documento vazio é automaticamente aberto para que o usudrio digite seu texto. A Area de
Trabalho é a parte branca da tela, chamada de area de texto. A tela possui a Barra de Titulo, a
Barra de Menu, as Barras de Ferramentas e a Barra de Status. Inclui também elementos como
comandos de menus, quadros de didlogo e janelas.

O Word 2000 coloca a disposi¢ao os elementos usados com maior frequéncia. Para saber
mais sobre determinado elemento, clique sobre o botdo Ajuda do Microsoft Word na Barra de
Ferramentas Padréo ou sobre a opcdo O que €isto? no menu Ajuda.

Por meio do primeiro bot&o, pode-se obter uma janela em que aparece um assistente de
guda. Se voceé precisar de gjuda durante o seu trabalho, basta digitar a pergunta na caixa de texto
do assistente e clicar no botdo Pesquisar, enquanto que, ao utilizar o segundo botéo, o ponteiro
do mouse se transforma em uma seta e um ponto de interrogacéo, em que se deve apontar para o
elemento sobre o0 qual se desegja obter informagdes e dar um clique. As opcdes mencionadas sao
apresentadas na figuras abaixo:

=] el

Bot&o Ajuda do Microsoft Word e
opc¢do O que € isto?.

i ||1|1u|r-'Fg'r|l'nu|1fl.uﬁ?

B,

| Sy Soheerar peobleras de e da
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. . LD D
Qqando 0 a33|§tente t.|vler uma } Sohcirgr patlveas
dica para vocé, surgira uma COTveTRden da EOUNTS
|é_mpada_ i Bl i Pord e &

PR DO A

o Coresrmae s Farrada e
ST farTeridcn ST o
Plerasalt ‘Word

Dicgte: s pearpnks acpil o cliges s
Ll

Dpgden fwrmar

Tela Assistente do Office.

Existem vérios desenhos a sua escolha representando o assistente, como o Clip, Pingo,
Génio, Robb e outros. As figuras do Assistente do Office podem ser trocados clicando sobre o
botdo Ajuda do Microsoft Word na Barra de Ferramentas Padr&o ou sobre a opcéo Ajuda do
Microsoft Word no menu Ajuda. Para escolher seu assistente, escolha na caixa do assistente o
botdo Opcdes, guia Galeria ou clique com o botéo direito do mouse no desenho do assistente e
escolha opcéo Escolher assistente. Va clicando no botdo Avancar, até encontrar o seu assistente
e depoais, clique no botdo OK para confirmar.

Assistente do Office ElE
eria | Cpgles |
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o msnbsnte, chaus no Bot B 0K,
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Wi ]

Errbiots sajs spenes um fing fio de metdl, o Clip o
apiclard a srcontrar respostas para suss
[eEQUnES.

=]

of | Carvl |

Demonstragdo de um dos assistentes e a respectiva caixa de ajuda.
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3.1-BarradeTitulo

Essa barra horizontal fica presente na parte superior de uma janela em que € exibido o
nome do documento ou aplicativo. Ao carregar o Word 2000, essa barra fornecerainicialmente o
nome do arquivo, no caso serd Documentol seguido pelo nome do programa. O nome
Documentol informa que esse documento ainda ndo foi salvo. Esse nome serd apresentado até
gue o documento seja salvo e receba um nome.

A esquerda da barra, encontra-se o bot&o do M enu de Controle da aplicacio, que oferece
as opcdes Restaurar, Mover, Tamanho, Minimizar, Maximizar e Fechar o Word. A direita
da barra, encontram-se os botées Minimizar (reduz a aplicacgo a um icone na Barra de Tarefas),
Restaurar (retorna ajanela a sua posicao anterior) ou Maximizar (maximiza ajanela para que a
mesma ocupe toda a area do monitor de video) e Fechar (fecha o aplicativo). A figura abaixo
representa a Barra de Titulo em questéo:

i3l Documentol - Microsoft Word
Barrade Titulo.

3.2—BarradeMenu

Essa barra encontra-se abaixo da Barra de Titulo, na parte superior da janela do aplicativo
e é responsavel pelo acesso a todos os comandos do Word 2000. Os comandos existentes na
Barra de Menu podem ser acessados pelo clique do mouse ou pelo pressionamento simultaneo
dasteclas Alt e aletra que estiver sublinhada no menu desejado. Observe afigura:

“ Arguivo  Editar Exbir Inserir Formatar Ferramentas Tabela Janela Ajuda

Barrade Menu.

3.3-Barrasde Ferramentas

Essa barra gréfica apresenta uma série de botdes que desempenham alguns dos comandos
mais comuns no Word 2000, como por exemplo: abrir, copiar e imprimir arquivos. As barras de
ferramentas contém botdes que Ihe oferecem rgpido acesso, via mouse, a inimeros comandos e
recursos do Word 2000. Para exibir a Barra de Ferramentas, caso ela ndo esteja sendo mostrada
na tela, escolha a opcdo Barra de Ferramentas a partir do menu Exibir. Podera ser necessério
aumentar a janela do Word 2000 até a largura méxima da tela para que se possa exibir toda a
Barra de Ferramentas.

3.3.1 —Padrao

A Barra de Ferramentas Padrdo possui a maioria dos comandos utilizados com mais
freqliéncia na execucdo de operagdes basicas do Word 2000, tais como, abrir um novo
documento, salvéa-lo, imprimi-lo, executar a correcdo ortogréfica, inserir tabelas, entre outras. A
Barra de Ferramentas Padréo e seus respectivos botdes séo mostrados na figura a seguir.

DEEa aRy| i =2ado - QPEOE=4BT == -0,

Barra de Ferramentas Padr&o e seus respectivos botdes.

3.3.1.1 — Botbesda Barra de Ferramentas Padr ao

|—_n.| Novo — Abre um novo documento.
Menu Arquivo/Novo
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Abrir — Abre um documento ja editado.
Menu Arquivo/Abrir

Salvar — Salva (grava) o documento que esta sendo editado.
Menu Arquivo/Salvar

Imprimir — Imprime todas as paginas de um documento.
Menu Arquivo/l mprimir

Visualizar | mpressao — Exibe as paginas como ser&o impressas.
Menu Arquivo/Visualizar I mpressao

Ortografia e Gramatica — Ativa o revisor ortogréfico e gramatical.
Menu Ferramentas/Ortogr afia e gramatica

Recortar — Remove a érea sel ecionada para a area de transferéncia.
Menu Editar/Recortar

Copiar — Copia a érea selecionada para a &rea de transferéncia.
Menu Editar/Copiar

Colar — Insere o conteiido da érea de transferéncia no ponto de insercéo desejado.
Menu Editar/Colar

Pincel — Copiaaformatagéo do trecho selecionado para a posi¢éo especificada.
Menu Editar/Copiar + Editar/Colar especial/Formato

Desfazer Limpar — Reverte a tltima agao.
Menu Editar/Repetir limpar

Refazer Limpar — Refaz a Ultima acéo.
Menu Editar/Refazer limpar

Inserir Hyperlink — O hyperlink permite pular para um local no documento atual
ou péagina da web, para um documento do Word ou pagina da web diferente, ou
para um arquivo criado em um programa diferente.

Menu Inserir/Hyperlink

Barra de Ferramentas Web — Exibe ou oculta a Barra de Ferramentas web.
Menu Exibir/Barras de ferramentas/Web

Tabelas e Bor das — Exibe ou oculta a Barra de Ferramentas Tabel as e Bordas.
Menu Exibir/Barras de ferramentas/Tabelas e bordas

Inserir Tabela — Insere umatabela.
Menu Tabela/l nserir Tabela

Inserir Planilha do Microsoft Excel — Insere planilha do Microsoft Excel.
Menu I nserir/Objeto/Planilha de trabalho do Microsoft Excel

Colunas— Alteraformato da coluna dentro das secdes.
Menu Formatar/Colunas
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‘% Desenho — Exibe ou oculta a barra de ferramentas de desenho.
Menu Exibir/Barras de ferramentas/Desenho

Estrutura do Documento — Exibe ou oculta a estrutura do documento.
Menu Exibir/Estrutura do documento

&

Mostrar/Ocultar Caracteres Nao-Imprimiveis — Exibe/oculta todos os caracteres
ﬂ- ndo-imprimivels.
Menu Ferramentas/Opc¢des/Exibir/Car acteres ndo-imprimiveis

7co . | Zoom —Escalaavisuaizagdo de edigao.
¢ Menu Exibir/Zoom

Assistente do Office — Exibe ou oculta assistente de dicas.
@ Menu Ajuda/Ajuda do Microsoft Word

3.3.2 —Formatacéo

Essa barra é utilizada para a exibicdo e aplicacdo de formatacdo de caracteres e
parégrafos. Para exibir a Barra de Ferramentas Formatacdo, caso ndo estegja sendo visivel,
escolha a opcéo Barra de Ferramentas no menu Exibir e, escolha o item Formatacdo. Podera
ser necessario aumentar a janela do Word 2000 até a largura maxima da tela para exibir toda a
barra. Observe afigura abaixo.

Mormal = Times Mew Roman R N F SIEETE ECESRIEQD-S-A-.
Barra de Ferramentas Formatacdo e seus respectivos botbes.

3.3.2.1 —Barrade Ferramentas de For matacao

” Normial . Estilo — Estilos disponiveis para o documento.
Menu For matar /Estilo

Tines ew R Fonte — Fontes disponiveis para o documento.

iMes e Roman Menu For matar/Fonte/Fonte

17 . | Tamanho da Fonte — Tamanho da fonte disponivel para o documento.
Menu For matar/Fonte/Tamanho

Negrito — Coloca negrito na area selecionada.
— Menu Formatar/Fonte/Estilo da Fonte/Negrito

[talico — Colocaitdlico na érea selecionada.
Menu For matar/Fonte/Estilo da Fonte/ltalico

Sublinhado — Coloca sublinhado na area sel ecionada.
Menu For matar/Fonte/Estilo da Fonte/Sublinhado

m |Im N

Alinhar & Esquerda — Alinha o texto selecionado a esquerda.
Menu For matar/Par agr afo/Recuos e Espacamento/Alinhamento/Esquer do
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Centralizar — Centraliza o texto selecionado.
Menu For matar/Par agr afo/Recuos e Espacamento/Alinhamento/ Centralizado

Alinhar a Direita— Alinha o texto selecionado a direita
Menu For matar/Par agr afo/Recuos e Espacamento/Alinhamento/Direito

Justificar (Alinhar entre as margens) — Alinha o texto no modo justificado.
Menu For matar/Par agr afo/Recuos e Espacamento/Alinhamento/
Centralizado

Numer acéo — Criauma lista numerada.
Menu For matar/M ar cador es e numer acdo/Numer ada

M ar cadores — Criauma lista com marcadores.
Menu For matar/M ar cador es e numer acdo/Com mar cador es

Diminuir Recuo — Diminui o recuo da esquerda.
Menu For matar/Par agr afo/Recuos e Espacamento/Recuo/Esquer do

Aumentar Recuo — Aumenta o recuo da esquerda.
Menu For matar/Par agr afo/Recuos e Espacamento/Recuo/Esquerdo

Bor das — Coloca as bordas no texto selecionado.
Menu For matar/Bor das e sombreamento/Bor das

Realcar — Coloca o realce no texto selecionado.

Cor da Fonte— Coloca a cor da fonte no texto selecionado.
Menu For matar/Fonte/Cor

3.3.3—-TabelaseBordas

Essa barra chamada Tabelas e Bordas, que sb aparecerd na tela se a opgdo na opcao
Barra de Ferramentas, do menu Exibir, estiver selecionada. Caso ndo esteja, selecione-a para

obter avisua

1zagao da respectiva barra, mostrada na figura abaixo.

| 2|

- w-ZlO-o-0O-B8EE-3H Ak 85 .

Barra de ferramentas Tabel as e Bordas e seus respectivos botdes.

Essa Barra de Ferramentas é utilizada para elaborar bordas que contornem objetos

sel ecionados,

aplicar linhas de um lado ao outro na tela, acima ou abaixo da selecdo, aplicar

sombreamentos que déo efeitos de destaque a sel ecOes e algumas operacoes referentes a tabel as.

3.3.4—-Barrade Ferramentas Web

4=

-ty

Voltar — Volta pagina ja sel ecionada anteriormente.

Avancar — Avanca pagina sel ecionada.
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e Parar Salto Atual
Atualizar Pagina Atual
ﬁ, Paginalnicial
a Pesquisa na Web — Acesso aweb.
Favoritas = Favoritos — Relagdo dos Favoritos.
| Ir - | I — Contém a maioria das opgdes.
= | Mostrar Apenas Barra de Ferramentas Web

http:fume, ucl, com brjodia » Endereco — Relacdo dos Ultimos enderecos.

3.3.5—-Barrade Ferramentas Desenho

J Desenhar ~ Desenhar — Contém opgdes para manusear com desenho.

[:-5-‘ Selecionar Objetos — Para selecionar objetos.

Gj Girar Livremente — Para girar objetos.

AutoFormas = Autofor mas — Para desenhar alguns formatos de desenho.
™ Linha — Para desenhar umalinha.
S Seta — Para desenhar uma seta.

|:| Retangulo — Para desenhar retangul o.

Elipse — Para desenhar €elipse.

-
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Caixa de Texto — Caixa para digitar texto.

-ﬁ Inserir Wordart
Menu I nserir/Objeto/Microsoft WordArt 2.0

Py . Cor de Preenchimento — Alteraa cor do preenchimento do objeto.

4 , Cordalinha—Alteraacor dalinhado objeto.

A . Cor da Fonte— Alteraacor dafonte

Estilo da Linha — Contém opcoes de escolha de linha.

— Estilode Tracgjado — Contém opcdes de escolha de tracejado.

+— Edtilode Seta— Contém opcdes de escolha de seta.
+—*

. Sombra — Opcdes de escolha de sombra de objetos.
m ‘ Desenho 3D — Opgdes de escolha de desenho em 3D.

3.4—-Régua

A régua é uma barra gréfica na parte superior da janela de documento, podendo ser
utilizada para recuar parégrafos, definir tabulacdes, gjustar as margens da pagina e modificar as
larguras das colunas de uma tabela. Pode-se modificar as unidades de medida na régua com o
comando Opcdes do menu Ferramentas (guia Geral). Para exibir a régua, escolha a opgéo
Régua a partir do menu Exibir. Podera ser necessario aumentar a janela do Word 2000 até a
largura maxima da tela para que ela possa ser inteiramente exibida. Observe a figura abaixo.

‘I- ql R N D R N R N R I [ R G H

Apresentacdo da Régua.

As opc¢des disponiveis na régua também podem ser acessadas via menu. Para definir
medidas para as mar gens pelo menu, utilizar o comando Configurar Pagina, do menu Arquivo.

ﬂ]34|55 F R DD BB R aE ]
c
A B
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A —Margem esquerda.

B — Escala de recuo esquerda.
C — Escalarecuo de paréagrafo.
D — Escalarecuo direita.

E —Margem direita.

F — Escaladetabela.

» Escalade Recuo Direita/Esquerda (B e D) — Selecione os parégrafos que vocé deseja recuar
e, em seguida, arraste os marcadores de recuo narégua para o local desejado.

» Escala de Recuo de Paréagrafo (C) — Basta posicionar em qualquer lugar do parégrafo e
arrastar o marcador para aterar aprimeiralinha.

» Margem Direita/Esquerda (A e E) — Espaco para ateragcdo das margens, diminuindo ou
aumentando a disténciado texto em relacéo a borda do papel.

» Escala de Tabela (F) — Mostra 0s pontos em que se iniciam as colunas e permite alteré-las.
Basta estar dentro da tabela e arrastar os marcadores.

Para Ocultar/Exibir régua, utilizar menu Exibir/Régua.

A @.@ . @”"@m@':“”" N

B c

3.5-Tabulacdo

A — Parada de tabulagéo alinhada a esquerda.
B — Parada de tabulacéo centralizada.

C — Parada de tabulagéo alinhada a direita.

D — Parada de tabulacdo decimal.

E — Parada de tabulag&o barra

E =/ [F]

A
e

As paradas de tabulacdo sdo definidas para intervalos de 1,25 centimetros. Para mover o
ponto de insercdo para a proxima parada de tabulac&o, pressionar atecla Tab.

Para definir parada de tabulagcdo personalizada em determinada posi¢do, ou mudar a
maneira segundo a qual o texto se alinha em determinada parada, utilizando a régua:

» Clicar sobre o botdo na margem esguerda da régua para escolher o tipo de parada de
tabulacéo desgjada.

» Clicar sobre arégua para posicionar a parada de tabul acéo.
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» Para mover as paradas de tabulacgéo, arrastar o0 marcador de tabulacéo correspondente para a
esguerda ou direita.

» Para remover uma parada de tabulacdo, arrastar o marcador correspondente para fora da
régua.
A parada de tabulacéo apenas insere uma linha vertical na marca de tabulagéo.
Exemplo:

Tabulacho wtilizada

- L L
Inglés oo
e -l d=
Porfugués 88  Hdeimal
el rili 2 L Iz
Histaria T5

Para definir medidas exatas para as tabulagdes, utilizar o comando Tabulag&o, do menu
Formatar.

3.6 —Barrade Satus

Essa barra € uma linha que fica na parte inferior da janela do Word 2000, exibindo
informagdes sobre o status atual do documento e do aplicativo. Essa barra mostra o nimero da
pagina em que se encontra o0 cursor, a se¢do, 0 numero de paginas do documento, a posicdo em
centimetros, o numero da linha e da coluna e o indicador de modo. O indicador de modo possuli
as seguintes identificacoes.

« GRA - Gravando macro.

« ALT —Controlar ateragoes.
» EST — Estender selecéo.

« SE — Sobrescrever/Inserir.

Nessa barra, ainda tem-se 0 icone de Verificagdo Ortografica Paralela | 1 § gque
durante a inser¢do ou edicdo de texto natela € apresentado como um |4pis e quando o0 processo
esta paralisado, €le apresentaum X na cor vermelha. Observe a figura abaixo:

[Pig 12 secho 1 10/5¢  [Em 19,6¢cm Lin 39 Col 22 [GRa a7 Fo7 [FE [Portugués{ [ OF |

Barra de Status.

3.7 —Barrasde Rolagem

Esse € um dispositivo gréfico utilizado para a movimentagdo vertical e horizontal por
meio de um documento, utilizando-se 0 mouse. As barras de rolagem estéo localizadas nas
bordas direita e inferior da janela de documento. Pode-se exibir ou ocultar as barras de rolagem
com as caixas de verificagdo barra de rolagem horizontal e barra de rolagem vertical, que sdo
opcdes da guia Exibir da caixa de didlogo Opcdes no menu Ferramentas (quia Exibir).
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4 - FUNDAMENTOSDO WORD

Ao processar textos, ha a necessidade de execucdo de determinadas operactes basicas,
como por exemplo, a criagéo do documento, ou seja, a digitagdo, a gravagao, a abertura de novos
documentos ou ja existentes, fechamento e finalizacdo do programa, entre outras.

4.1 — Criando um Documento

Um documento vazio sempre sera exibido ao seiniciar o programa, e esperara o inicio da
digitagdo. Uma barra vertical intermitente, chamada ponto de inser¢éo, indica o local em que o
texto serdinserido a medida que se for digitando.

Uma das maneiras mais simples de conhecer os comandos que o Word oferece é digitar
um texto e, em seguida, aplicar os recursos disponiveis. Na janela de documento, onde 0 nosso
texto serd editado, basta digitar os caracteres, observando os seguintes detal hes:

+ N&o é necessario teclar Enter no fina dalinha.

« O cursor ao atingir a margem direita passa automaticamente para a proxima linha.

+ Pressione Enter ao terminar um paragrafo.

« Paradigitar caracteres acentuados, digite primeiro o acento, depois o caractere.

+ Para obter o cedilha (C), digite primeiro o acento, depois o caractere C (se o teclado ndo
for padréo ABNT?2).

Utilize atecla Shift parater acesso aos caracteres especiais. ~! @#3% * & * () _+<
> ?|{}, eparadigitar caracteres mailsculos, isso quando atecla Caps L ock ndo estiver ativa.

Ao digitar textos no Word, depara-se com duas maneiras diferentes de fazé-lo. A primeira
€ chamada de Modo de I nser¢do, ou sgja, a medida que as informagdes sdo digitadas, o texto
que estiver adireita do ponto de insercéo sera deslocado para o mesmo sentido, fazendo com que
o restante do texto sofra um encaixe entre as margens e se for o caso, seré jogado para a linha
debaixo e assim sucessivamente. JA a segunda maneira, seria 0 Modo de Sobreposicéo, este
modo permite que se digite a informag&o, mas esta ndo desloca o restante do texto para a direita,
e sim, sobrepde o presente caracter pelo novo que esta sendo digitado na posicéo do ponto de
INsercao.

Para alternar entre os dois modos, deve-se clicar duas vezes na opcéo SE presente no
indicador de modo da Barra de Status, que fica na parte inferior da tela do Word ou ativando o
bot&o do teclado I nsert.

4.2 — Correcéo de Erros de Digitacao

+ Ateclaretrocesso ( ~ Backspace), no seu teclado, apaga o0 caractere anterior ao Cursor.

+ AteclaDelete apaga o caractere adireita do cursor.

+ Assetas, do teclado servem para mover-se pelo texto.

+ Use 0 mouse para posicionar 0 ponto de inser¢do ou cursor, para isto, basta levar o
ponteiro do mouse para a posi¢ao desgjada e, logo apds, dar um clique.

Texto de exemplo

A seguir, existe um texto que devera ser digitado exatamente como ele se apresenta. Como o
padrdo do Word faz a corregdo ortogréfica, durante a digitacdo, ocorrerd, as vezes, 0 gparecimento de
uma linha vermelha ondulada sob as palavras estranhas ao dicionério ou sob as palavras digitadas
erradas, ndo se preocupe com este recurso agora, em seguida nos o estudaremos.

Para exercitar, digite o texto a seguir (incluindo os erros) obedecendo as orientagdes
apresentadas no item anterior:
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A ORIENTACAO DOSANJOSNO CAMINHO DA VIDA

Dizem que, além de Jesus, talvez nenhum ser na historia tenha servido a um proposito
t&o importante quanto Maria, Sua mée. Os anjos desepenharam um importantissimo papel
durante esse periodo crucial, avisando, alertando, protegendo, confirmando situacoes, fatos,
noticias.

Ao ser avisada pelo anjo Gabriel que seriaa mée de Cristo, Mariarespondeu: “Eis aqui a
serva do Senhor; cumpra-se em mim de acordo com atua palavra’. 1sso demostra a confianca e a
entrega gque sentimos quando diante de um contato angélico - nés sabemos que vem de Deus. E
por mais especia que segja 0 nosso lugar no plano de Deus, Ele ndo nos impde nada aforca.
Manda sim seus anjos para nos guiar e ndo nos obiga a nada.

Quando soube da gravidez de Maria, José ficou consternado. E foi um anjo que veio
esclarecer-lhe a situacdo, ajudando-o a superar esse momento de davida. Um anjo contou-lhe,
em sonhos, que a crianga era filha do Espirito Santo. A viagens dos dois, 0 hascimento da
crianca, a protecdo contra a decisdo de Herodes — em tudo, os mensageiros de Deus estiveram
presentes, com protecao e orientagdo divinas.

Pois os anjos continuam presentes até hoje, ai ao seu lado, por exemplo. Respirando seu
ar, torcendo por vocé. Basta vocé se dispor aouvi-los...

O que os anjos mais transmitem, nas inUmeras historias que ouvimos e lemos, é a
autoconfiancga. Os anjos ndo resolvem o problema, mas mostram como podemos utilizar nossos
talentos para solucionar a questdo. Tudo depende da nossa esperanca e positividade.

Os anjos nos indicam o caminho melhor a seguir, € nos encorajam a continuar
progredindo. Mas ha detalhes importantes que devem ser observados. devemos estar dispostos a
procurar e aouvir aorientagdo angélica e dispotos a proceder de acordo com a orientado
recebida. Aceitacdo € a palavra-chave. Confianca a atitude correta. Entrega, 0 movimento, a
atividade.

Extraido da Revista: “ Anjos— Tudo o0 que vocé queria saber”

4.3 —Salvando o Texto

O texto que vocé criou e ainda ndo salvou, reside, praticamente, na meméria do
computador, para obter uma copia permanente no disco rigido do seu equipamento é necessario
salvé-lo. Na primeira vez que o documento € salvo, o Word 2000 exibe a caixa de didlogo Salvar
como, no qual se especifica 0 nome, local e formato de arquivo para o documento ativo. O
salvamento de um texto é um procedimento que deve ser redlizado o mais rapido possivel,
devido as possibilidades de perda do documento, ocasionado principalmente por oscilacdes na
rede el étrica.

B Mhcroaeh Wiend - Documanisl

Para salvar um documento escolhaa | #7 srquwe gdtr Egir

¥ | ouno Bder Esbr peecr fomate | OPGA0O Salvar do menu Arquivo ou NEE @R
O D ese... crha a feramenta Salvar da Barra de |, "l ,
i B BbE Carka Ferramentas.

L

_ 1 EE
L

Quando o Word é carregado, o documento apresentado recebe o nome provisorio de
Documentol. Ao selecionar a opgdo de salvamento pela primeira vez, sera solicitado o nome do
documento que poderd conter até 256 caracteres, incluindo espacos.
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+ Nome do arquivo — para salvar o documento com um novo nome, basta digita-lo nesta caixa
e logo ap0s selecionar o botdo Salvar .

« Salvar como tipo — o Word 2000 permite salvar o documento em muitos outros formatos. A
lista de formatos depende dos conversores que foram instalados.

« Salvar em — selecione a unidade de disco e a pasta em que desgja armazenar o documento.

A medida que for sendo modificado o documento, ou sgja, acrescentando, eliminando,
modificando ou reposicionando o texto, deve-se salvar as alteracoes feitas.

De agora em diante, toda vez que for selecionado o botdo Salvar, ndo ser4 mais
apresentada a caixa de didogo Salvar como, pois o documento ja recebeu 0 nome na primeira
vez em que foi salvo. Para que a caixa de didlogo seja apresentada novamente, para renomeé-1o
ou posicionélo em outro local, deve ser selecionado o comando Salvar como no menu Arquivo.

A gravacdo automética € um recurso que salva seu texto, protegendo-o contra a perda de
dados em casos de queda de energia el étrica ou acidentes. Pode ser ativada e configurada para gravar
0 seu texto num periodo estipulado pelo usuério por meio do menu Fer ramentas/Opcgdes/'Salvar .

Quando vocé pede para fechar o Word, normal mente ele pede para salvar o documento,
caso VOCE ndo o tenha salvado.

4.4 —Abrindo um Arquivo

Toda informagdo contida em seu disco é
identificada por um nome, para o sistema, S80 arquIVoS. | # | arquin Editsr Eglbir Inssrr Formatar
Existem vérios arquivos de diversos tipos e tamanhos. | v [ yove.. i l+0

Quando for acionada a opcéo de abertura de arquivo, — ﬁm
iremos ver apenas os tipos de arquivos criados pelo e

Word. Esta é a opcdo padrao. [T
Para abrir um arquivo, use a op¢do Abrir do menu Arquivo ou, clique | L ﬁl“?ﬂ
sobre aferramenta Abrir da Barra de Ferramentas. L
e -

O quadro que € exibido, ndo sb permite abrir um arquivo, como também
visualizé-lo, localizar um determinado arquivo e até obter recursos como: Renomear, Copiar,
Excluir (esses comandos ficam disponiveis dando um clique, com o bot&o direito, sobre o
arquivo).
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4.5 — Movimentacdo em um Documento

Movimenta-se pelo documento, principalmente, quando este é extenso. Verificamos que
uma das formas de se movimentar é usando as setas do teclado, mas existe uma série de atalhos
de movimentagdo por meio do teclado ou usando o0 mouse.

Tecla Posicionamento do Cursor
Ctrl + > Inicio da proxima palavra
Ctrl + « Inicio da palavra anterior
Ctrl + 1 Inicio do préximo paragrafo
Ctrl + 1 Inicio do paragrafo atual
Ctrl + 1 duasvezes Inicio do paragrafo anterior
PgUp Telaparacima
PgDn Tela para baixo
Ctrl + PgUp Primeiralinhadatela
Ctrl + PgDn Ultima linha datela

Alt+ Ctrl + PgUp | Atéaparte superior da pagina anterior
Alt + Ctrl + PgDn | Até a parte superior da pagina seguinte

Home Inicio dalinha atual
End Fim dalinha atual
Ctrl + Home Inicio do documento
Ctrl + End Fim do documento
F5 Ativaacaixadediaogo Ir Para
- Caracter a esquerda
N Caracter adireita
1 Umalinhaparacima
! Umalinha para baixo
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4.6 —Usando o Mouse

As barras de rolagem substituem a operagdo de algumas teclas, para os admiradores do
mouse, e é um atalho muito Util e pratico.

Aplicacéo dos objetos

ﬂ il —Umalinha paracima.
¥ —Umalinha para baixo.
J — Rola o texto a medida que é arrastado.
ﬂ — Sdlta para a pagina anterior.
EI — Seleciona objeto da procura.
M ﬂ — Salta para a proxima pégina.

ﬂ — Rola o texto para adireita (barra horizontal).

o | e

ll — Rola o texto para a esquerda (barra horizontal ).

4.7 — Saltar para uma Deter minada Pagina

Ao pressionar atecla F5, a caixa de didlogo Localizar e Substituir é apresentada com a
guia Ir para solicitando o nimero da pégina; entre com o nimero desgjado e clique sobre o
botéo Ir para, a pagina desejada € apresentada. Para encerrar, clique sobre o botdo Fechar.

Localizar e substituir |

Localizar I Substituir  Ir para |

Ir para: Insira o n? de pagina:

E

Secdo

Linha Insira + & — para i para um local relativa no
Indicador documenta, Por exemplo: +4 movera o ponko de
Comentario insercdo 4 ikens para a frente,

Moka de rodapé

Moka de firn bl
_I Ankerior | Ir para I Fechar |

Verificamos que o comando Ir para faz parte do quadro de didlogo L ocalizar e Substituir, a
Seguir veja.como utilizar tais recursos disponivels nas outras guias.

4.8 —Localizar e Subgtituir Texto

O recurso de Localizar e Substituir irdo I
at— Botao
| Selacionar :T_IE'I.EI 04 pracura

nos gudar na locaizacdo de agum texto dentro
do documento e substituir por um outro, desta |ia} | d @ 2
forma ndo iremos gastar tempo, por exemplo, na | _, ! AEFE=
subgtituicdo de uma determinada palavra do texto,
gue aparece Varias vezes, por um sinbnimo.

O Word 97 oferece um novo recurso na barra de rolagem vertical, é o botdo Selecionar
objeto da procura, nele encontraremos opcoes de localizar diversos tipos de objetos como:
gréficos, tabelas, comentarios e a opcéo de localizar texto.
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4.9 —Localizar Texto

Para localizar um texto no documento, selecione a opgéo L ocalizar do menu Editar, ou
escolha a opcao L ocalizar do bot&o Selecionar objeto da procura, em seguida, digite o texto a
localizar. Logo apos, clique sobre o botéo Localizar proxima. Caso a palavra exista, o Word
mostrara a primeira palavra localizada e dara opcédo de Localizar a proxima. Para encerrar,
cligue sobre o botdo Cancelar.

Palavra locabzada no texdn

1
E. EE T E D D A - DT R l__'\-.||1||.|4.|.|:.li-
|
Cagesn que, além de Jesus, tabver nenkomn|ssr na histdeia tenha servido 4w peopdsdo to
importants quanto Mana, Sua mie. Os des=mpenharam um importantisseno papel
bl | iicializmr @ aubatisin

fab:

Lecales | spstir | 1 pars |

Cligque agui para iniciar a
procura au, localizar a
prizrma galaera no testo

oo ek e 7] [ectrgams H
Cacelar |

e |
s Digite aqui o tecdn |
- a localzar ka3 | SeeEane es5e BalAD
- pEra encerar @ atmadade
FEL

.-l l‘I_T

4.10 — Substituindo Texto

Vimos que a opcdo Localizar apenas encontra o texto desegjado, agora veremos como
encontrar e substituir um texto. Como exemplo, vamos substituir a palavra Anjos do nosso texto
de exemplo, pelas palavras. Mensageiros da Luz.

Parainiciar o processo, escolha a opgéo Substituir do menu Editar ou selecione o bot&o
Selecionar objeto da procura da barra de rolagem vertical, em seguida, clique sobre a guia
Substituir do quadro de didogo Localizar e substituir. Logo apds, digite o texto a ser
encontrado (Anjos) e seu substituto (Mensageiros da Luz), em seguida, clique no botédo
Localizar proxima; caso o texto exista, o0 Word mostra a primeira palavra Anjos, e vocé tera a
opcao de substituir palavra por palavra — botdo Substituir ou, substituir todas as palavras Anjos
automati camente — bot&o Substituir tudo.

Ll s o TE=an & ser ocakzado

Localear ¢ subshiar

Lcalzar  Subesiur | Ir para ]
____'Z'I-| e esse botdo para

Nl Iocalizar o besto
G o 5]
Opoles: Pesousar a3 Uze exse botdo para
' ! Sarvslar | encerrar a stnedade
ScbeBfuf por:  [Mercageinos da L] =| Subwtinr }—— Chigues agul para Subsh
0 beeto o 5edd Ukt
bt Lk }..,___

Chigue aoul para S ubsnar

Han = | ndas &= palawas

aulomalicaments por Seu
gubEtinuto

Lhgia s o Tex1n sub s

4.11 — Corregédo Ortogr éfica

Como voceés perceberam, algumas paavras foram sublinhadas indicando que estas néo fazem
parte do dicionario, por estarem incorretas ou, sSmplesmente, ndo constarem no dicionério. Para
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solucionar a questéo, clique sobre a palavra sublinhada (com uma linha vermelha ondulada) com
0 bot&o direito do mouse.

¥ i Gt Gpba fess Eoesiw Fermagenise Tsbals jaels 4 ===
ceg 8k B . d® FA=mE A EDT - - &
B Tormas ara :‘n A EN N=IEE S
_"_i_ 1 — | ] 13- 5 J4- i -8 -
A CRIEHTACAD DOS NERSA f— HO DA 1 i
il

L1 EImddem Lin9 =l

Um menu serd apresentado com algumas palavras parecidas com a que vocé digitou —
servem como sugestdo para substituir a palavra no texto — caso vocé clique numa das palavras,
esta substituira a do texto. Outras opgdes sao apresentadas:

Ignorar Tudo — Irdignorar essa palavra em todo o texto, caso exista.
Adicionar —Adiciona essa palavra ao dicionario.

Autocorrecao — Exibe lista de palavras sugeridas e, caso selecione uma delas, acrescenta mais
uma palavra ao recurso de autocorrecdo, isto €, toda vez que for digitada a palavra em questao,
sera substituida automaticamente pela escolhida na lista de sugestéo. Mais a frente, serd4 mostrado
maiores detal hes sobre esse recurso.

Verificar Ortografia — Verifica a ortografia do documento, nesse caso sera apresentado o quadro
de didlogo Verificar Ortografia, permitindo a correcdo de todas as palavras marcadas. No
quadro Alterar para:, vocé poderd entrar com a corregao.

Como exemplo, temos o quadro a seguir Verificar Ortografia indicando que a palavra
sgjao ndo foi encontrada e como sugestéo o sistema indica sgja, mas o erro ocorre pela falta de
espaco entre a palavra sgja e o artigo 0. Neste caso, realize a correcdo no quadro de texto que
mostra a palavra desconhecida em vermelho e, em seguida, clique sobre o botdo Alterar, com
isto a palavra é corrigida no texto e o Verificador salta para outra palavra.

Yarmhcor nricgpnhn @ ginminken: Poregeda [Himaal) CBopue S s
o i 4 GNINE 5 PEerrR
E por mals especial gue '\ﬂ.'i'dl‘:IIl.HSIJ lagar =] | lgrorw I ; ;"'-'I;‘f SLiar e
r K 1, SET A DI A
:I.II.'n'|.||.l.rL|:| de Deus, Ele nis nos impée nada | - e {05 45 paliTas
it forgn. j assnalada
Ao I— Cliyus At pars
ﬂFh: ATl Nsd 3 {estaeda D
E - | e F s
o
TP " EgEs Dpho alers &
il & ar Edan PElETA TOmpda au
= sutestiu pela escohida
AL TATE a0 % N0 quadno d= sugesties
'-?u'l'_ “Ersa bolda faz o
T B0 (U8 ) AT
o . <1 L1
¥ 10 8 i O 0
1 ALRCTHC AT N

Estolta i i s
pakrsTas para subsbou a
inchcada em vermshio

e esme hokin para
FC TSR ETAT & LEEeT R A0
flLran 08 Sy |

ndas &5 pelawras
BNCOnraca ra e
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4.12 — Fechando Arquivo

O comando Fechar X! localizado no canto || Arquivo Editar Egibit Inseric Fomatar Fenames
direito da Bara de Menu ou no menu TD Nova... Chrl+0

= Abiir... Crl+

Arquivo/Fechar, ndo significa necessariamente
finalizar, pois existe tal comando, presente no
menu Arquivo. O comando fechar permite fechar
o documento atualmente ativo, porém o Word ainda continuara aberto. Esse comando € aplicado
para liberar a memoria correspondente a um documento que esteja sendo manipulado no
momento. Assim, pode-se abrir um novo, ou até um ja existente.

N&o € obrigatério fechar um determinado arquivo para que seja aberto outro, pois quando
0 segundo € aberto, o primeiro é apenas sobreposto, ficando assim, em segundo plano. Para
retorna-lo a tela, deverd ser escolhido seu nome na lista que estara presente na parte inferior do
menu Janela que automaticamente o documento é colocado em primeiro plano alternando-se
com o outro.

Observacdo: é possivel abrir varios documentos simultaneamente (até o limite da meméria do

computador).

1. Apos ter salvado o documento, feche-o selecionando a opg¢éo Fechar no menu Arquivo ou
cligue sobre o botdo Fechar [#£ da Barra de Menu.

2. A janelado documento desaparece, mas o Word 2000 ainda continua na tela.

4.13 —Abertura de Novo Documento em Branco

Se por acaso for necessario trabalhar com B R e R T e
um documento vazio apds ter trabalhado com
outro, deve-se selecionar o comando Novo no
menu Arquivo ou escolhido o botdo Novo na
Barra de Ferramentas Padréo.

J Movo... Chrl+0

= Abiir.. Ctrl+

Uma das novidades presentes do Word
2000, € que ao abrir um novo documento, surge um novo bot&o
na barra de tarefas do Windows, informando que também uma
nova janela foi aberta. Antigamente, no Word 97, o documento
seria aberto na mesma janela do programa sobrepondo o documento anterior.

Neda &l y

~— Mowva documento em branco

Quando for selecionado o botdo Novo, um novo documento em uma nova janela, baseado
no modelo Normal, surge na tela pronto para receber as informagdes necessarias, e se for
selecionado 0 comando Novo através do menu, aparecera na tela a seguinte caixa de did ogo.

Observe afigura abaixo:
oo

Gl || Dt s Faens | Momorames | Dt oot | Pigeas oy ek | Pt | Prigtorn |

. a‘l ‘-\. S
Pulic Bl vedianen g R cleperdd

[ idm el

R Docussts " Fisdslc

| i | ok |

Caixade didogo Novo.
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Selecione 0 menu Arquivo.
2. Agoraescolhaaopgdo Novo.

Na caixa de didlogo Novo escolha o icone Documento em branco e logo apos clique no

botdo OK.

Observe que surge na tela um documento vazio com 0 nome Documento2 (veja a barra de

titulo).
4.14 — Saindo doWord

Caso ja tenha salvado o seu documento,
basta dar um clique sobre o botdo Fechar [X],
localizado no canto superior direito da Barra de
Titulo ou clicar sobre 0 menu Arquivo na opcao
Sair. Se foi feita aguma ateracdo em seu
documento e tentou fechar a janela do Word, sera
apresentado um quadro de didlogo solicitando se
vocé desgja salvar ou ndo o documento antes de
sair.

kicroaoft Word E

ﬁ Diesaja sabvar 35 alteragles am Anjos.doc?

- gm hida | Canvcelr I

J Arguivo Editar Exibir Inserr Formatar  Ferram

] | Movo... Chel+0
[Tl Chrl+,

T
1=
5y

= & salvar Ctrl+B
Salvar como...

Salvar como pagina da WwWeb...
YWersbes. ..

Yizualizagdo de paagina da ‘Web

Configurar pagina...
@ Wizualizar impress3o
% Irngrirnir. . Ctrl+F

Enviar para )

Propriedades

1 CAAPOSTILAS wword

2 CAMPOSTILASWORDSYnoy formatado
3 CAMAPOSTILAS\WModel \ward

4 CAAPOSTILAS \diretrizes

5—-FORMATACAO DE TEXTO E PARAGRAFO

5.1 — Trabalhando com Texto Selecionado

Muitos recursos oferecidos pelo Word dependem de uma regido previamente selecionada.
Operacdes como aplicacdo de formatos (negrito, itdlico), mudanca do tipo de letra (fonte), mover
um bloco de texto sdo recursos que necessitam de um texto marcado. Podemos selecionar textos
por meio do teclado ou mouse. A seguir temos a duas formas de selecéo.

5.1.1 — Selec&o de Texto com o Teclado

Tecla Resultado
Shift + - Seleciona a partir do cursor (para adireita)
Shift + Selecionaa partir do cursor (para a esquerda)
Shift + | Seleciona a partir do cursor até as proximas
linhas
Shift + 1 Selecionaa partir do cursor até as linhas
anteriores
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Ctrl +T Seleciona todo o texto
F8 (duas vezes) Seleciona palavra atual
F8 (trés vezes) Seleciona a sentenca

F8 (quatro vezes) Seleciona o paragrafo
F8 (cinco vezes) Selecionatodo o texto

Para desativar o modo Estender Selecéo (F8), pressione atecla Esc.
5.1.2 — Selecdo de Texto com o0 Mouse

Mouse Resultado
Arrastando Seleciona aregido sob 0 ponteiro
Clique duplo Seleciona a palavra
Cliquetriplo Seleciona o paragrafo
Cligue + Shift | Seleciona as palavras do cursor até o ponteiro
Clique + Ctrl Seleciona uma sentenca

5.1.3—-NaBarrade Selecao

Arrastando | Selecionaaslinhas a partir do ponteiro

Um clique Selecionaalinhainteira

Cligueduplo Seleciona o parégrafo

Cliquetriplo | Selecionatodo o texto ou use 0 menu
Editar/Selecionar Tudo

Para desmarcar a selegdo, basta pressionar 0 mouse fora da érea selecionada.

5.2 — Formatando o Texto

Estando com uma regido selecionada, poderemos aplicar certos tipos de formatos que
mudardo a aparéncia do texto. Estes recursos estdo disponiveis por meio de botbes localizados na
barra de formatacéo ou, por meio do menu, neste caso poderemos aplicar diversos efeitos a uma
unicaregido selecionada.

Efeitos de Negrito, Italico e Sublinhado.

Na Barra de Formatagdo encontramos os botfes para aplicacéo desses efeitos. Eles sdo
identificados pela letra do nome do proprio efeito, isto € N de negrito, | de itdlico e S de
sublinhado.

[ Hcemal = Tires New Romean |12 - N7z EEEE SERE - |
- J— m—— - "-\___\___\--
_—'—_'_- ."-. T e,
M @ negnta. F resSionandn Ctri+h, | de g&lico, Pressionando Ciri+, 5 ge sublinhado. Pressoanda
obtera o mesma resuffadao obtera o mesmao resultada L+, obigrd o mesmo resufado

Para aplicarmos tais efeitos, basta selecionar a regido e dar um clique sobre o efeito
desgjado.
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Podera ser aplicado mais de um efeito na mesma regido. Para remover o formato,
selecione aregido e clique outra vez o botéo.

L ﬁ B N e O R T A TRt =
. =
A DRIEMNTACAD DOS AMJOS HOCAMINHD D& WIDA

:. Diizesm cpuig, a%em de Jesus, taber nenhium Ser ra histinia enhs =2rddo 8 um -
o propdeita 180 i portante quisno “_EE Saia mae. 0g Anos dessmpenihsram um —
. mpitanliEamo papel duranie esse periodo onudial, seEando, alemanda —
. protegendo, confimmando situagies, falos, nolicias i
.:. =
a|ofd]3] 4 | o[~

5.3 —-Alterando o Tipo e Tamanho da Fonte

Mudar o tipo da fonte ou caractere é tdo facil quanto a aplicagdo dos efeitos que
acabamos de estudar. Como vimos, a aplicacdo desses efeitos requerem uma regido previamente
selecionada. Com a regido selecionada, basta dar um clique no botédo Fonte para a escolha do
tipo desgjado, localizado na Barra de Formatacdo. O mesmo procedimento deve ser usado para o
bot&o Tamanho da fonte.

| O w Times New Roman 12 * M JF 5§ EEJINE | |Ei=&iE - |
E=se batho apresenta as diversas Esse hipbio spresenta os tamanhos
bpces de fonte ouU carsctanas d=poniveis da fonbe selecionada

Ap0s aplicarmos alguns destes recursos teremos o seguinte:

Lﬂl'.l.'lll-ll"- LR R R R TR & RO R F S TR |
-

- & OFIEHTACAD D5 ANJOS N CAMINHG DA VDA

-

A

Citzem que, 2&m de Jagus, tabez nenhum ser na historia enba serado 2 um

= PropoOsito qorpotant: quano Maig. Sus mae. 0= Anos

-
m fesempenharam um 'm[-:-rl.-]nlla-',inn paped durarke esse periodo onucial, =
N . &
a avisando seiem, protegendn, confirrnando sibuagdes, 12008, noticias o
m|of=]2|4] o[
5.4 —Realce

Serve para marcar um texto de modo que fique realcado do & [/ A+ _|
restante do documento. = Realgar [Menhum realce]l

Selecione o texto, depois abra as opgdes do realce através da seta ao lado do botdo e
escolha o realce desgjado. Também podera clicar no botéo do realce e depois selecionar o texto.
Para remover o realce clique sobre a seta ao lado do botdo e escolha nenhum.

5.5—-Cor da Fonte

Vocé podera mudar a cor da fonte automaticamente por meio A ||
desse botdo. Basta selecionar o texto e clicar nesse botdo. Poderd —  Cor da fante jAutomédtica
utilizar também o menu For matar/Fonte/Fonte.

5.6 — Formatando por Meio do Menu

Os recursos que acabamos de estudar, também estdo disponiveis no menu Formatar.
Antes de ativé-lo, selecione a regido que desegja aplicar os diversos recursos que esta opcéo Ihe
oferece, em seguida, escolha a opcéo Fonte.
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Apos a confirmagdo, cligue no botdo OK, selecione outro texto e use 0 mesmo comando
do menu Formatar para ter acesso a guia Espacamento de caracteres. Nessa guia
encontraremos opgdes para aumentar ou diminuir 0S espacos entre 0s caracteres.

Fonk  Expamenm e carscierms. | anyachs |

Form | Expagarennop craciss anpucdn |

- g les!
[T |-""'1'l- "|"| e
. Sgp ik Sl Kl VAT
i Pl L i T M |:|I-I El Towin g Duguius
Traoeimia [Esm &0 Mo PesTn
Traceisda vermmabo am movirsnin
Emaigin F‘f""':' ""l g | E TrsaTadn

™ frming pars bories; | ﬁwtzm

_ proposito tio importante _ I Maria _

Exrta i ey orles TrusTRos, A mesn Fonis sord USaca re i) & na imeressio,

e, | i | e | ) N

Pela da guia Animacao, poderemos acrescentar aregido selecionada, efeitos especiais como:
-segundo plano intermitente,
-texto em fagulhas,
-tracejado preto em movimento,
-tracgjado vermelho em movimento,

-tremido.

Mas, tais recursos tém apenas efeito visual, isto €, ndo poderéo ser impressos.
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Uma maneira rapida de saber quais os formatos aplicados em uma determinada palavra, é
pressionando as teclas Shift + F1 para ativar o processo, em seguida, clique sobre a palavra
desgjada. Para desativar o recurso, pressione outravez Shift + F1 ou atecla Esc.
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5.7 — Cépia de Formatos
. . ., e &Ey X mm-r
Para copiar formatos, selecione o texto que ja poSsui | || s e Boskman ooty 05
efeitos, clique sobre a ferramenta Pince e, em seguida, ||« /@ o - =5 a '
arraste o ponteiro do mouse sobre a regigo que desgja copiar | & o]

o HEEESHC A0 DO ANIG
Cizern gue, sl oo S Ses, Lo

Fmp&ﬂtﬂ Hao mpor e

formato. Por exemplo, a paavra PROPOSITO, no texto,
possui fonte e tamanho especificos, se desgarmos aplicar | -,
esses efeitos a palavra ORIENTACAO (titulo do texto), sem
recorrer aos botdes Fonte e Tamanho de fonte, basta realizar os procedimentos para copiar
formatos.

5.8 —Voltar e Refazer Operagoes

Este recurso sera de extrema importancia | [y ———
para vocé. Selecione um pardgrafo qualquer,
agora, pressione a tecla Delete, apagamos toda a

%) arquivo | Editar Exbir Inserr Eormatsr Fer

regido selecionada, mas fique tranqilo, por meio | | DeM -

do menu Editar encontramos a opgdo Desfazer | [mormal 2 Bepstr Limpar AlteShift:s
gue resolverd este aparente problema, isto &, caso

vocé tenha realizado alguma operacéo indesejada, basta recorrer a este recurso.

Cada chque dado nesse botao, O Word permite voltar as Ultimas 99 agGes e dispde deste
volia a ullima agan realizada recurso, também, por meio do botdo Desfazer localizado na
Barra de Ferramentas. Ao lado desse botéo encontramos o bot&o

abl el Refazer que servira pararefazer o que o boto Voltar cancelou.

Lada cligue dado nesse batao
rafaz o dlimo cancelamernto

5.9 —Movendo Blocos de Texto

O recurso de movimento de blocos é muito Gtil quando desejamos copiar ou transferir
partes do texto para uma outra posi¢ao ou, até mesmo para outros documentos. Dessa forma néo
ha necessidade de digitarmos textos que ja existem gravados em algum arquivo.

Esta operacéo podera ser aplicada por meio do mouse ou, usando botdes especificos da
Barra de Ferramentas; nesse caso o Word recorrera a uma técnica de armazenamento temporario
chamado Area de Transfer éncia. Essa é&rea armazenara o que foi enviado (texto, imagem ou outros
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objetos), e ficara disponivel para ser transferido, o contetido permanece na Area de Transferéncia até

gue vVOcé envie outros dados.

Para entendermos melhor esses
recursos, vamos criar um novo documento
com um clique sobre o botdo [ Novo
(primeiro botdo do lado esquerdo da barra
de ferramentas). Um novo documento é
apresentado pronto para receber um texto,
mas iremos transferir algumas informa-
¢cOes para ele. Agora, selecione a opgao
Organizar tudo do menu Janela para
visualizarmos as duas janel as.

Vamos copiar o primeiro parégrafo
do texto para o novo documento que
criamos. Para isso, selecione o paragrafo

AL b e Pemr PRwRr SerEeeH LDEd e S U
NEW SO

o ar FoEma BT =~ =0
-t -Ed G SEEE|CEEE O-

e o o JRIWR. [F8 T R s Y P Py T B . L b
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RPDETARTESSIFD PARPIL oo we #1408 il T A
+| AR eF sevardo, pesgardc, cordra s iasghar, e e :
Ll S ETEN] i LI-I
iy 1 Bl 1 B INirn Lm 1 2wl |

e, em seguida, clique sobre a ferramenta Copiar. D& um clique na nova janela para ativé-la e,
em seguida, clique no botdo Colar. Pronto, o texto aparece a partir do cursor, isto € vocé
podera inserir 0 texto em qualquer ponto do documento, basta posicionar o cursor no local

desgjado.
% no |ugar do bot?‘m Coplar Hotad REcortar, spaga o B0 Lolar, Insere O
A - ~ bEsdn selecainado 2 137 x' E.lﬁ n contedido da aras de
VOCe tivesse usado 0 botdo Recortar, 0 | uma comia nars & 4res trarrslerBncia a partic da
texto selecionado seria apwajo dO dOCU- de rarsfergncia poOSiG 0 do cursor

mento de origem, sendo esta a Unica
diferenca

Outra forma de mover blocos é
usando o mouse. Mantendo as duas

Baoto Copidr, FAT urnd
cipia do bexto para a drea
de tranferéncm e 2 regido
SESTONAED pormancon
N0 doCumanto

janelas visivels, selecione o titulo do texto e, em seguida, arraste-0 para a outra janela soltando
no local desgjado. O cursor fica pontilhado e indica a posi¢do; caso solte o botdo do mouse, sera
naquela posi¢do que o texto ficara. Se desgjar que o texto ndo seja apagado da origem, mantenha

atecla Ctrl pressiona a medida que arrasta.

J.*; TR R R R R R R B i T S PO Rk ¢ T T e -
z un IMPORTANTLESIMG PAPEL duraree csse poriads crucia -
.ﬂ'i'iﬁﬂﬂrﬂ'_dnld' 0, probegeEnda, confrmands g e, Iatos, roficos
[
=] e[| |

L EEIE]

A I}RIENTAQJD DS AWSOE MO CaniMHO Da YDA
g grrh s, além gl Jimidd, Eabas T nErbapim S8 i hsdims 1en o Seevdo & uen

PrOPOsito tompotre querce Mok Sua mds. Os Ars desempentana

Copr par @ ara’
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5.10 — Par agr afos e Recuos

Ao digitarmos o texto, percebemos que o alinhamento padrdo é o esguerdo, mas, se
desegjarmos, poderemos modificar o alinhamento e acrescentar recuos a esquerda ou a direita, por
meio destes recursos mudaremos a aparéncia dos paragrafos.

Os parégrafos séo identificados pela marca, para exibi-las, clique sobre o bot&o de mesmo
simbolo localizado na Barra de Ferramentas. Esse botdo exibe e oculta caracteres ndo
imprimiveis, isto €, marcas de paragrafos, espacos em branco, tabulacdo, quebra de pagina, etc.

5.11 — Alinhamento dos Par &gr afos

Uma forma prética de alinharmos os paragrafos € usando as ferramentas de alinhamento
localizadas na barra de formatagéo.

Para aplicar este | alinharnento 4 esquerda. /= ] Justificado
recurso sera necessario | Botio selecionado i (alinhamento pelas
estar com o cursor duas margens)
posicionado no para-
grafo que recebera o Alinhamento Alinhamento
alinhamento, caso dese- centralizacdo a direita
je aplicar em todo o texto, selecione todo o documento. Por exemplo, selecione todo o documento
(Ctrl + T), clique no botdo Alinhar a direita e todo o texto ficara alinhado a direita.
Agora, clique no botdo Justificar, o texto passa a ter uma aparéncia melhor; agora selecione o
titulo do texto e use o botdo Alinhamento centralizado. O resultado ser&

o " 0 P WSl AW CEEED-
=l
ORIENTACAD 109 anJos 1o Camnbn D v

Bl o b e homams Tl raabnrs o s i R

m [ERCETAMTESEIMO AP T

SNERATNNF sernz =
s 3w | :F
gl Exiol L1 ErI%cm Lnl ol (¥ |

5.12 — Alinhamento e Recuos por Meio do Menu

Além do alinhamento, poderemos aplicar a0 paragraf0 | Formatsr Feramentss Tabels
recuos e espacamentos entre linhas. Todos esses recursos | A Eate..
poderdo ser aplicados de uma sO vez por meio do quadro de | =

didlogo Par agrafo, ativado por meio do menu For matar . = Marcadores & numaracdo..,
Boridas & soimbraamento.,

Ao acionar essa opc¢do, veremos 0 quadro de didogo
Paragrafo que € composto por duas guias. Na guia Recuos e espacamento, encontraremos
diversas op¢oes para formatarmos os paragraf os sel ecionados.
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Como exercicio, mude a aparéncia dos paragraf os conforme o exemplo a seguir:
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5.13 — Recuos por Meio da Régua

A régua exibida abaixo da Barra de Formatacdo serve para orientar 0 usuério na
montagem do texto e aplicar recuos aos paragrafos. Nessa régua, encontramos indicadores de
recuos que poderdo ser arrastados, tendo o mesmo efeito das aplicagdes de recuos pelo menu
Formatar/Par agr afo.
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Comimke para Conirole para recug
recun da 1%inha s derrars infos

| - )

|*.i,_,-':|.|._'\-. Hel ol Sl 710 B L ":Iﬁ'l".‘E_
| E
Exga ndizador guardo
SITEEA00, My elilErs g%
G [onimeE aCeG a0

Cormrne o v §
diredta p o todas as
bt oo parsorain

D [T po
Para aplicarmos esses re- [ W= 11,74 e 2t |
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arraste 0 controle mantendo a tecla Alt pressionada, seréo exibidas indicagbes em centimetro dos
controles.

5.14 — Recuos Automaticos

Na Barra de Formatac&o, encontramos dois botbes — Diminuir recuo e Aumentar recuo —
que recuam todas as linhas dos paragrafos selecionados, a partir da margem esquerda. A cada clique
dado sobre 0 bot&o, ocorre um deslocamento equivalente a 1,25 cm.
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5.15 — Marcadores e Numer acéo de Par agr afos

Ainda na Barra de Formatac&o, encontramos recursos que se aplicam aos parégrafos, sdo
eles. Numeracdo e Marcadores. Esses recursos sdo muito faceis de serem aplicados, por
exemplo, para acrescentar marcas aos parégrafos, selecione-os e cliqgue sobre o botdo
M ar cador es. Pararemover as marcas, basta refazer os procedimentos.

= irwl = 12 - M55 EEIMN SCEE O-
J.i'al. 2 L RS- ST KN R R T O SO =N & L € O S v -

g N

D Vord ofarecs o5 SRguinhis MACLTSOE Pam pars graf

Para a numeragéo automatica de paragrafos, basta realizar os mesmos procedimentos dos
marcadores, mas no lugar de selecionarmos o botdo Marcadores, clique no bot&do Numer agéo.
Além da facilidade de numerar os parégrafos, veremos que apds excluirmos um determinado
parégrafo numerado, todos 0s outros sd0 renumerados.

* & & @
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- , o - ¥ o
Como exemplo, selecione alguns paragrafos e, 4 . , .
em seguida, escolha essa opgdo e altere o marcador. 5 . . .
Apbs a confirmacdo do procedimento, os paragrafos
passam a apresentar o tipo de marcador selecionado. N
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Para a mudanca do tipo de numeracéo, realize os mesmos procedimentos e escolha a guia
Numerada, se desgjar aumentar a distancia entre a numeracdo e o texto, clique sobre o botéo
Per sonalizar, no quadro de didlogo exibido, e informe o recuo desejado.

A guia Varios niveis permite a numeracdo de
pardgrafos em maltiplos niveis. Para entendermos
melhor, selecione alguns paragrafos e, por meio do
guadro de didlogo Marcadores e numeracao, escolha
um dos formatos.

Os paragrafos passam a apresentar a numeragao
e, aparentemente ndo possuem diferencas com outros
formatos, mas a0 selecionar um dos paragrafos
numerados ou, incluir uma nova linha apds um paragrafo
numerado (Enter apds a Ultima palavra ou ponto final do
parégrafo) e, em seguida, dar um cliqgue no botdo
Aumentar recuo (Barra de Ferramentas), veremos que

:n-'\--rm|m 'ﬁlﬂ.-d-.l
prTTTTTT—TTT

smnhym

[T
"

_ruastrer |

[ ] cowwr |

esse novo pardgrafo estard apresentando um nivel hierarquico. Os botbes Aumentar recuo e
Diminuir recuo possibilitaro a apresentacdo dos varios niveis.
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5.17 —Modos de Exibicao

Pode-se escolher as maneiras de exibicdo do documento que esta sendo editado, de
acordo com as necessidades do usuério, pois cada visualizagdo mostra aspectos diferentes do
trabal ho.

E NORMAL

E 0 modo padréo que permite a visualizacdo de quase toda a formatacgo, simplificando,
porém a organizagao de textos e graficos. Para as fungdes de digitacéo, edicéo e formatacdo do
texto e movimentacéo pelo documento, esse é o melhor modo de exibicdo. Para selecionar o
modo de exibi¢do normal, clique sobre o botdo Modo normal, ao lado esquerdo da barra de
rolagem horizontal, ou menu Exibir/Normal.

LAYOUT DA WEB

Trabalhe no modo de exibicdo de L ayout da Web quando estiver criando uma pagina da
web ou um documento que seja exibido natela. Nesse modo de exibi¢&o, os planos de fundo séo
exibidos, o texto é disposto de forma a se gustar na janela e os elementos gréaficos sdo
posicionados como em um navegador da web. Para selecionar o modo de exibicdo Layout da
Web, clique sobre o botdo M odo de exibicdo de Layout da Web, ao lado esquerdo da barra de
rolagem horizontal, ou menu Exibir/L ayout da Web.

|E LAYOUT DE IMPRESSAO

Trabalhe no modo de exibicdo de Layout de Impressdo para ver como O texto, oS
elementos gréficos e outros elementos serdo posicionados na pagina impressa. Esse modo de
exibicdo é util para editar cabecalhos e rodapés, para gjustar margens e para trabalhar com
colunas e objetos de desenho. Para selecionar o0 modo de exibic¢éo L ayout de | mpressao, clique
sobre o botdo Modo de exibicdo de Layout de Impressdo, ao lado esquerdo da barra de
rolagem horizontal, ou menu Exibir/Layout de | mpressdo.

= ESTRUTURA DE TOPICOS

Trabalhe no modo de exibicdo de estrutura de tOpicos para examinar a estrutura de um
documento e para mover, copiar e reorganizar 0 texto arrastando os titulos. Nesse modo de
exibicdo, vocé pode recolher um documento para ver apenas o0s titulos principais ou pode
expandi-lo para ver todos os titulos e até mesmo o corpo do texto. O modo de exibi¢do de
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estrutura de topicos também torna facil trabalhar com documentos mestres. Os documentos
mestres facilitam a organizaco e manutencdo de um documento longo, como um relatério de
vérias partes ou um livro com capitulos. Nesse modo de exibicdo, os limites, cabecalhos e
rodapés, elementos graficos e planos de fundo das paginas néo aparecem. Para selecionar o
modo de Estrutura de Tépicos, clique sobre o botdo Modo de Estrutura de Topicos, ao lado
esquerdo da barra de rolagem horizontal, ou menu Exibir/Estrutura de T épicos.

m ESTRUTURA DO DOCUMENTO

A estrutura do documento é um painel separado que exibe uma lista de titulos do
documento. Use a estrutura do documento para navegar rapidamente pelo documento e manter
um registro do local em que vocé se encontra dentro dele. Quando vocé clica em um titulo na
estrutura do documento, o Word vai para o titulo correspondente no documento, exibe-o na parte
superior da janela e real¢a-0 na estrutura do documento. Para selecionar 0 modo de Estrutura
do Documento, clique sobre o botéo Estrutura do Documento, na barra de ferramentas padré&o,
ou menu Exibir/Estrutura do Documento.

IEI TELAINTEIRA

Para exibir a maior parte possivel do documento natela, vocé pode aternar para 0 modo
de exibicdo de tela inteira. Nesse modo, o Word remove os elementos de tela que distraem a
atencdo, como Barras de Ferramentas e barras de rolagem. Vocé encontrara essa op¢ao no menu
Exibir/Tela inteira. Para desativar esse modo de exibicdo e alternar para 0 modo de exibicéo
anterior, clique no bot&o Fechar tela inteira ou pressione Esc.

6—EXERCICIO

1 - Digite o texto abaixo e 0 salve.

As pessoas que amam...

Um homem plantou uma rosa e passou a regé-la constantemente.
Antes que ela desabrochasse, ele aexaminou e viu o botdo que em breve desabrocharia,
mas notou espinhos sobre o talo e pensou,

“Como pode umaflor téo bela vir de uma planta rodeada de espinhos t&o afiados?"
Entristecido por este pensamento, €le se recusou aregar arosa e antes mesmo de estar
pronta para desabrochar, ela morreu.

Assim é com muitas pessoas.
Dentro de cada alma hd uma rosa:
S80 as qualidades dadas por Deus.

Dentro de cada alma temos também os espinhos:
S80 as nossas faltas.

Muitos de nés olhamos para nés mesmos e vemos apenas 0s espinhos, os defeitos.
N&s nos desesperamos, achando que nada de bom pode vir de nosso interior.

Nos recusamos a regar o bem dentro de nds, e conseqlientemente, iSso morre.

Nunca percebemos 0 nosso potencial.
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Algumas pessoas ndo véem arosa dentro delas mesmas.

Portanto alguém mais deve mostrar a elas.

Um dos maiores dons que uma pessoa pode possuir ou compartilhar € ser capaz de passar
pel os espinhos e encontrar a rosa dentro de outras pessoas.

Esta é a caracteristica do amor.

Olhar uma pessoa e conhecer suas verdadeiras faltas.

Aceitar aguela pessoa em sua vida, enquanto reconhece a beleza em suaamae gjuda-laa
perceber que ela pode superar suas aparentes imperfeigoes.

Se nds mostrarmos a essas pessoas a rosa, €las superardo seus proprios espinhos.

S0 assim elas poderdo desabrochar muitas e muitas vezes.

Portanto sorriam e descubram as rosas que existe dentro de cada um de vocés e das
pessoas que amam...

2 — Clique no menu Arquivo, depois em configurar pagina. Escolha a aba M ar gens e formate:
superior 2,5 cm; inferior 2,5 cm; esquerda 3,0 cm e direita 2,0 cm. Agora escolha a aba
Tamanho do Papel e formate parafolhaA4 e aplicar ao documento inteiro.

3 — Digite o titulo e o coloque em negrito, formate a Fonte para Monotype Corsiva, tamanho 14,
na cor azul, escolha um Efeito do texto. Formate o Par agrafo para Alinhamento centralizado e
Entre linhas duplo.

4 — O restante do texto vocé devera formatar usando a fonte Verdana tamanho 9, formate o
parégrafo para Alinhamento justificado e Espacamento de 6pt depois do paragrafo.

5 — Depois formate cada paragrafo:
a. parégrafo com recuo em especial na primeiralinha;
b. parégrafo com recuo de 2,0 cm nas duas margens e alinhamento esquerdo;
c. parégrafo com deslocamento e recuo de 2,0 cm adireita;
d. dois parégrafos normais com alinhamento justificado;
e. parégrafo com recuo esquerdo e entre linhas duplo.
6 — Faga 0s seguintes testes nos modos de exibicéo:

a. passe parao modo normal (Exibir);

passe para 0 modo de layout de impressao (Exibir);
passe para 0 modo de visualizar impressdo (Arquivo);
feche o modo de visualizar impressao;

diminua o zoom para 50%;

aumente o zoom para 200%;

@ ™0 a0 T

passe 0 zoom para 10%;
h. passe 0 zoom para 100%.

7 — Selecione o titulo, depois clique no menu Formatar e depois em Bor das e sombreamento e
faca 0s seguintes testes:

a. naabaBorda, escolha Definicdo: Caixa. Agoraem Visualizacao, remova a borda da
esgquerda e dadireita;

b. cligue naabaBorda da pagina e escolha em Arte uma de suas opcoes.
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7—COLUNAS

7.1 —Criando Colunas

Dividir o texto em colunas € muito simples, por meio da ferramenta Colunas =24, da
Barra de Ferramentas, poderemos formatar todo o documento em colunas, a quantidade de
colunas é selecionada dando um clique sobre a coluna que representa a quantidade, isto €, dando
um clique sobre a segunda coluna, da esgquerda para direita, o texto ficara formatado para duas
colunas. Para retornar a apresentacdo em uma coluna, o procedimento € o mesmo, selecionando
neste caso, apenas uma coluna.

Para visualizar as colunas uma ao lado da outra, o texto devera ser exibido no Modo de
layout de impressdo. Se mesmo assim 0 texto ndo é exibido na forma de duas colunas,
provavel mente serd porque ndo existe texto suficiente para este tipo de exibic¢do, o texto so passa
para a segunda coluna quando €ele atinge o final da primeira, isto é, quando atinge a margem
inferior da pagina.
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A figura, a seguir, mostra o resultado da agcdo do comando Colunas; note que para cada
coluna uma régua € exibida, desta forma poderemos, se desgarmos, alterar a largura das colunas
por meio dos indicadores de margens — semel hantes as tabelas.
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No nosso texto de exemplo, o titulo ndo esta bem posicionado, isto &, deveria ficar sobre
as colunas. Para conseguirmos isso, basta selecioné-lo — inclusive a linha em branco logo abaixo
— e formatéa-lo para apenas uma coluna.
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No momento que colocamos o titulo acima das colunas, criamos mais uma secdo, isto €, a
regido que selecionamos e definimos como uma coluna, pertence a se¢cdo 1 e as colunas
pertencem a sec¢do 2 (posicione o cursor na linha do titulo e verifique na Barra de Status a
indicagdo; fagca 0 mesmo posicionando 0 cursor nas colunas). 1sso significa que cada secéo
podera ter um nimero de colunas diferente.

Vamos criar colunas em apenas uma parte do texto. Posicione 0 cursor na secéo 2 e volte
a format&lo com uma coluna. Selecione 0 segundo pardgrafo e formate-o em duas colunas,
como resultado teremos o seguinte:
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7.2—Colunas por Meio do Menu Formatar

Outra forma de criarmos colunas € por meio do menu Formatar que oferece mais
recursos de formatag&o. Vamos formatar a se¢éo 3, do nosso texto, em trés colunas e acrescentar
linha de divisdo entre essas colunas. Posicione 0 cursor na secdo 3 e, em seguida, escolha a
opcao Colunas do menu Formatar paratermos acesso ao quadro de didogo Colunas.
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Apés confirmar as alteragdes, o texto ficara no seguinte formato:
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8 -TABELA

8.1 —Criando uma Tabela

O Word oferece um menu especifico com diversas opgdes para trabal harmos com tabel as.
Sera possivel criarmos tabelas com quantidade de colunas e linhas varidveis, e até aplicarmos

formatos especiais a nossa tabela.

Vamos criar uma tabela de preco de passagens aéreas como exemplo, e conhecermos 0s
diversos recursos disponiveis. Primeiramente, digite o titulo: “TABELA DE PRECOS’ e, em
seguida, posicione o cursor duas linhas abaixo. Para criarmos uma tabela, selecione a opgéo
Inserir tabela, no menu Tabela. No quadro exibido, escolha 3 colunas e 6 linhas.

Mixnero de Cokunas: | = o |
biemero de inhas: I corcelar |
Largura da cokna; ouemates B aurormatagzo.. |
Format:  (nenhum)
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Como resultado, teremos o seguinte:

L SRR DD IR TR EEE- AR '.:I-H

TAEELA DEFRECDE

N EdR]

Agora, vamos preenché-la conforme a figura a seguir. Use atecla Tab ou Shift + Tab e as
setas, do teclado, para mover-se pelatabela, ou use 0 mouse. N&o usar atecla Enter, pois ela abre
espaco nacélula.

Ll-.|.l_.|.2 T |_:i. N A B'"g""J:l'E'“."'lE"'i:""1—'"15'_3
. TABELA DE PRECCS _J
- CRIGER DEETIHG waliog

: SAD FATILD RECIFE oo

- R0 DE JAMEIRC POETO BECGURED ZH00

— SALVADCE CURITIEA 2500

Siid HATAL &0 FAULD 360,00

; PORTO ALEGRE FAMCEDD 4,00

-

Vocé podera aplicar qualquer tipo de formato ao texto contido na tabela com os
procedimentos ja estudados para um texto comum. Mas, para nossa tabela exemplo, vamos
aplicar um dos formatos prontos que o Word oferece pela opcdo Auto Formatacdo da tabela,
do menu Tabela. Caso o cursor estga posicionado fora da tabela, a maioria dos recursos do
menu Tabela ndo estaréo disponiveis.
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Ao confirmar os procedimentos, sua tabela passara a ter o formato escolhido, caso queira
ater&lo, refaca os procedimentos para AutoFor matacdo. Vamos aumentar a largura das colunas
e entre a primeira e segunda linha, para isto, posicione 0 mouse nos indicadores de divisao de
linha e coluna existente nas réguas ou na propriatabela, e arraste-o.
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Posicione sgui o poanlen oo mouse &
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TABELA DE PRECOS
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Aplique formatos de alinhamento ao texto contido na tabela; no caso do titulo, talvez seja
necessario usar os indicadores de recuos, localizados na régua, para ficar centralizado entre as

colunas da tabela.

Para inserir uma linha na tabela acima da posi¢céo do cursor, escolha a opgdo Inserir
linhas do menu Tabela; para inserir uma linha abaixo da posi¢céo do cursor, pressione a tecla
Tab do teclado, estando o cursor na Ultima posi¢do da linha. Para inserir uma coluna a esquerda
da coluna onde o cursor esta posicionado, use a opcao Selecionar coluna e, em seguida, a opcdo

Inserir colunas do menu Tabela.

TABELA DE PRECOSE

*1

8.2 — Selecionando Itens na Tabela

Selecionar umalinha: clicar do lado esquerdo, do lado de fora da tabela.

ﬂm

ORIGEM | | DESTIND VALOR

g

== BAC FALLD | | BECIFE ST |
= R OF JANEIRD TRORTO SR o0 3 3 |
— SALVALNR | T CIRITIEA 25 0 |
- HATAL SR0 FAOLD =10
- PORTC ALEGHE MACEIC 55,00
"

Selecionar uma célula: clicar do lado esquerdo, dentro da célula.

P

N R .E.. o017l ,:_...q..,,,-,..h...,;.....___zl

1
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Selecionar uma coluna: clicar acima da coluna.

+

Para inserir uma coluna no canto direito da tabela, vocé tem que selecionar a coluna final

da tabela e, em seguida, escolher a opgéo

Inserir colunas do menu Tabela. Note que ao

selecionar uma coluna automaticamente surge um novo botdo ao lado do botdo Tabelas e
bordas, este botdo oferecerd a opcdo de inserir colunas ou linhas dependendo do que for

selecionado.
DEE &Ly L | e oo | L FH"HF‘E_'I'I"!-ET"”* =Gl
bl & | Tirss e Hormer = 10 w || pE P & = F E N | iE
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= EALTALR ZURITIBA 13500 da tabela
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Para apagar uma ou mais colunas, ou linhas, da tabela, basta selecionar a linha ou coluna
desgjada e, em seguida, escolher a opcédo Excluir linhas ou Excluir colunas do menu Tabela.

8.3 —Trabalhando na Tabela

Inserir linha

» Posicionar no local desgjado;

» Menu Tabela/lnserir linhas acima
ou Inserir linhas abaixo.

Inserir coluna

» Posicionar no local desgjado;

» Menu Tabda/lnserir Colunasa
esquerda ou Inserir Colunasa
direita.

Excluir tabela/colunag/linhas/células

» Selecionar a Tabela/Colunas/Linhas/Células;

> Menu Tabea/Excluir
Tabela/Colunas/Linhas/Céulas.

| Tabela
_& Desenhar tabela

N ™ Tahels...

Ihzerin

E wluir J .
#. Colunas & ezquerda

.%—, Colunas & direita

ﬂ Linhas acima
el Linhas abaixo

Selecionar

tesclan celulas

| AutoFormatagdo da tabela...

T abela
7 Dezenhar tabela

M Tabela...

)

.%-, Calunas & dirsita

Iz

Ercluir

Colunaz & ezquerda

Selecionar

eselan celulas

Takesls
_¥ Degenha tabela
|z "
Taoe
Seleciona b Y Cobnes
i %.er
i Cohdst
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Dividir células

. , , Tabela Janela Ajuda
» Selecionar acélulaou colocar o cursor dentro dacélulaa

e dIVIdIda, 7 Dezenhar tabela
» Menu Tabela/Dividir células; Inerit 3
» Verificar o nUmero desgjado de linhas e colunas; Excluir ’
> Pressionar OK. Selecionar b
teselan eelulas
5] Dividic células..
Dividir células HE|

Mimero de colunas: |2 5‘ . A
célula dividida
Mumera de linhas: |1 5‘ /\

I Mesclar células antes de dividir 7 | ;

| (0] 4 I Cancelar |

Dividir uma tabela ou inserir texto antes de uma tabela

» Paradividir umatabelaem duas, clique nalinha que vocé desgja que seja a primeiralinha
da segunda tabela;
» Parainserir texto antes de umatabela, clique na primeira

Tabela Janela Ajuda linha da tabela;
7 Desenbar tabela » No menu Tabela, clique em Dividir tabela.
— Tabela com duas colunas e duas linhas
Inzerir
E wcluir
Selecionar

tleselan colulas Tabela dividida
FEE Dividir células... | \ |

Dividir tabela

Mesclar células célula mesclada
» Selecionar aslinhas ou as colunas a serem f
mescladas; |

» Menu Tabela/M esclar células.

Converter tabela em texto
Vocé pode transformar a suatabela
preenchida em texto.

| Tabela
7 Degenhar tabela

> Selecionar aslinhas aserem lE”SEI"'. :
] Excluir
> "[\r/lansformadaS, Selecionar L
enu A Mesclar célulaz
Tabela/Converter tabela em B Dividi céhilas
texto. Dividir tabela

3 AutoFormatacio da tabela. ..

Converter

48



Microsoft Word 2000

Converter tabela em texto [JFJ

Separar textocom —————
™ Marcas de paragrafo

i~ Ponto-e-virgulas

. Oukro: I
¥ Converter tabelas aninhadas

I I Cancelar

Tabela
ALUNO MATEMATICA
Anita Campos 9,8
Raul Almeida 7,7
VeronicaAlbuguerque 8,5

Tabela convertida em texto

ALUNO MATEMATICA
Anita Campos 9,8
Raul Almeida 7,7
VerénicaAlbuguerque 8,5

8.4 — Classificando uma Coluna

Apos criarmos uma tabela e formaté-la, poderemos ainda organizé-la de acordo com uma
ordem preestabel ecida. Vamos organizar em ordem alfabética a coluna ORIGEM de nossa tabela.

Para isso, selecione a opgdo Classificar do menu Tabela para termos acesso ao quadro de
didlogo Classificar.

Farola mi g cobma e gobre uma das
iR R e T e CRa s bo
[T

& ki

17 o b di cabagaiha g linha g cabasgahn
| o I == et ..

Alrew 25la Opdan CAsD lankd
T Pl Caharias

8.5 - Botdo Tabelas e Bordas % @ E;

O Word oferece novos recursos que tornam | =i I

mais répido e fécil trabalhar com tabelas, bordas e | .o Tahelas e b.;.rdagli
sombreamento. Todos esses recursos estdo disponiveis [ .g.1.g. 10 1 11 1120 113
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numa unica Barra de Ferramentas. Vamos acionar essa barra dando um clique no botdo

Tabelas e bor das da Barra de Ferramentas padréo.

Ao acionar o botdo Tabelas e bordas, sera exibida uma nova Barra de Ferramentas que
estara flutuando sobre o documento, se desgjar, podera arrasté-la para cima, para baixo ou para

os lados através da barra de titul o.

Desenhar tabela
Apagadar

E=tilo da linha
Espessira da nha
_or da borda
=ordas
Cor do sombresmenta

.

- '.':pl._fi E'a-
=L IEEEELIETINEE:

Uradr celulas
Mesclar células

]
| AutaE0ma
Classihcacda decrascents
Classficacio crescents
Alterar 2 direcio do texio
AutoFarrmatacio da tabela
Diiztribuir colunas uniformemente

Distribuir linhas uniformementa
&linhar parte infenor
Lenfralizar verncammenie
Alinhar parte Supenorn

A seguir, encontraremos alguns novos recursos disponivei's nas ferramentas de tabela.

Recurso

Descricdo

Ferramenta Desenhar Tabela

Permite criar e personalizar tabelas. Vocé pode usar essa
ferramenta intuitiva de desenho da mesma forma como usa
uma caneta para desenhar uma tabela, basta clicar e arrastar
os limites de tabela e particdes de célula.

Ferramenta A pagador

Permite remover com facilidade qualquer particdo de célula,
linha ou coluna para obter o mesmo efeito de mesclar duas
células.

Alinhamento Vertica

Permite alinhar o contetido de células na parte superior, no
centro, ou na parte inferior da célula, usando os
convenientes botbes de Barra de Ferramentas de
alinhamento. Se o texto tiver orientacdo vertical, os botdes
automaticamente se ajustam para fornecer alinhamento a
esquerda, centralizado ou adireita.

Diregéo de Texto Vertical

Faz o seu texto fluir verticalmente (girado em 90 graus) em
células de tabel g, caixas de texto e molduras.

Redimensionador de Linhas de Tabela

Permite gjustar a altura de qualquer linha diretamente na
tabela arrastando a borda da linha para cima ou para baixo,
da mesma forma como larguras de colunas sdo gjustadas. Se
mantiver a tecla Alt pressionada enquanto arrasta, a nova
régua vertical mostrarg a altura exata da linha.
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8.6 —Bordas e Sombreamento

Além das bordas e sombreamentos disponiveis no botdo Tabelas e bordas,
encontraremos na opgao Bordas e sombreamento do menu Formatar, recursos extras que
poderdo melhorar ainda mais a aparéncia de seu documento.

Na guia Bordas, encontraremos algumas defini¢cdes prontas, espessura das linhas, cor, e
no bot&o Opcdes, formas de aumentar a distancia entre o texto e as extremidades das bordas.

. e 71 |
[ |u,unp|-an||'.ﬂ'wﬂ“ i s
Deplirr iy Voo e | E By |= :H
|_ — SR it e ] o= FrH
J e
O - &
|j I =l
Sy
E '\'i = D - [
- ————
|..|||;|n D m
[T - dgire a
|_-| s J — |
o |
ik 5---1..-' I o | cames | | i Carmela |
A guiaBorda da pagina permitiraa e s e e e e e e R
insercdo de bordas na pagina. Essas bordas |“#®&®s R e smEaARa gy - B L

poderdo ser apenas estilos variados de linhas | ERE ; TR -_-g‘—'T

ou, estilos de arte — Formatacdo de Arte. Na
guia Sombreamento poderemos combinar |§F FEEEEEEEE AT EE T

i
duas cores através dos preenchimentos e |*: ., é
padrdes, aplicados sobre uma regido see- |- ¢ e —— | E
cionada ou parégrafos. | T pa—" ’i E
. e 0| ; i '
Pl e 1] B IWim Ll Cod L = |

9—INSERCAO E FORMATACAO DE FIGURAS

9.1 —Insercéo de Figurasdo Clip-Art

Menu Inserir/Figura/Clip-Art;

Escolher a categoria;

Selecionar afiguracom um clique;

Bot&o Inserir Clipe ou cligue sobre afigura
com o bot&o direito do mouse e selecione a
0pcao inserir.

VVVY

A figura serd inserida. Para selecionar a
figura, cliqgue sobre a mesma. No contorno da
figura, aparecera alcas de dimensionamento, ou i’ Insetit

sgja, quadrados exibidos ao redor da figura para Copial
dimensionamento desta. Quando vocé colocar o Colar
ponteiro em cima do quadrado, ele se transformara Exclui
numa seta de duas pontas para vocé aterar a figura S elecianar tados
(aumentar ou diminuir) por meio do “arrastar”.
Recuperar...
Propriedades do clipe...
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Se quiser mover afigura, posicione o ponteiro em cima dafigurae arraste-a.

9.2 — Formatacao de Elementos Gr &ficos

Para formatar um elemento gréfico, clique em AutoForma, Objeto ou Figura (menu
Formatar). As opcdes de formatagdo variam dependendo do elemento gréfico inserido. Por
exemplo, se tiver inserido uma figura, selecione Marca d'agua na caixa Cor (guia Figura em
Controle de imagem) para formatar a figura com as configuragbes de brilho e contraste
predefinidas que funcionam bem com marcas d'agua. Vocé também pode ajustar o brilho e o
contraste da figura manualmente usando os controles deslizantes Brilho e Contraste. Para
formatar o elemento grafico de modo que o texto do documento flua acima dele em vez de
dispor-se a0 seu redor, cliqgue em AutoForma, Objeto ou Figura (menu Formatar). Na guia
Layout, clique em Atras.

Experimente as varias opgdes de Disposicédo do Texto, e navegue pelas outras abas para
ver como funcionam as opcdes disponiveis em cada um.

Para formatar o texto na caixa de texto, selecione-o, cligue em Fonte no menu
Formatar e selecione as opgdes desgjadas. Para girar o texto, clique em Direcdo do texto no
menu Formatar e selecione a op¢ado desejada. Como a caixa de texto € um objeto de desenho,
vocé pode usar as opcdes da Barra de Ferramentas Desenho para formatar suas bordas, cor de
plano de fundo e assim por diante.

10— EXERCICIO

1 — Individuamente construa as tabelas a seguir. Utilize as barras de ferramentas Tabela para
construir tabelas, e as dicas colocadas em torno da tabela. Na tabela Lista de Aquisicéo, no lugar
de Fulano de Tal coloque o seu nome.
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Mescle as
células.

Onde vocé gasta sua energia?

Gasto ener gético

Peso (exemplos)

Atividade X cal/hora

56 kg 77 kg

Basquete

462 636

Mescle as
células.

Faxina Geral

288 390

Danca

564 774

Compras no shopping

192 270

Ginéstica

234 306

Descansar sentado

72 96

Mergulho

732 954

Pingue-pongue

228 312

Escrever a mao

102 132

Datilografia, Digitaco.

108 144

Banho de chuveiro

245 315

Com menos de uma hora de duragdo, 0 consumo varia.

Aproxime 0 gasto energético de acordo com seu peso.

oN

™~

Lista de Aquisicao

(e

Feita por: Fulano de tal Data: 24/9/2001
Item: Qtde. Preco unitario Total item b
Sabonete 2 0,50 R$# 1,00
Pasta dental 4 1,50 R$# 6,00
Escova dental 6 2,20 R$# 13,20
A. Total
ota R$# 20,20

Algumas observacoes:
a) parainserir o simbolo indicado, utilize aopc¢ao I nserir/Simbolo (Escolha um simbolo

qual quer);

b) parainserir adata, utilize aopc¢éo Inserir/Data e hor a;
C) vocé devetirar acor de algumas bordas utilizando o bot&o de Bordas.

2 — Agora em duplas escolha um tema e construa um cartaz/anuncio/mensagem, formate o texto
com cores, com varios tipos de fontes, com colunas e insira figuras. Como na pagina a seguir.
Use asuacriatividade!!!
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oenshl

a alguns anos, nas olimpiadas Ao sinal, todos partiram, ndo exatamente
especiais de Seattle, nove em disparada, mas com vontade de dar o melhor de
participantes, todos com deficiéncia si, terminar a corrida e ganhar.

mental ou fisica, alinharam-se para a largada da

corrida dos 100 metros rasos.

Todos, com excegdo de um garoto que tropegou no asfalto caiu rolando e comegou a chorar. Os outros

oito ouviram o choro. Diminuiram o passo e olharam para tras.

Entdo eles viraram e voltaram. Todos eles. Uma das meninas, com sindrome de Down ajoelhou, deu um

beijo no garoto e disse - Pronto, agora val sarar'.  todos os noves competidores deram os bracos e

andaram juntos até a linha de chegada. O estadio inteiro levantou e os aplausos duraram muitos minutos. E as

pessoas que estavam ali, naquele dia, continuam repetindo essa historia até hoje.
Talvez os atletas fossem deficientes mentais... Mas, com certeza, ndo eram deficientes da sensibilidade...

POI, quef) Porque, 1a no fundo, todos nds sabemos

3 que o que importa nesta vida é mais do que
ganhar sozinho. O que importa nesta vida é
ajudar os outros a vencer, mesmo que isso

signifique diminuir o passo e mudar de curso...
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11 —NUMERAGCAO DE PAGINAS

11.1 — Inserindo NUmeros de Paginas
No menu Inserir, clique em Numer os de pagina.

2. Na caixa Posicdo, especifique se 0s nimeros de pagina devem ser impressos no
cabecalho, na parte superior da pagina, ou no rodapé, na parte inferior da pagina.

3. Clique em Formatar.
Na caixa Formato do nimero, clique no formato desgjado (1, i ou a).
5. Leatodas as opcdes de campos e verifique se precisa mudar mais algum campo.

Caso vocé queira usar varios formatos de niUmero de paginas use Quebra de Secdo (Proxima
Pagina). Quando vocé usa Quebra de Pagina, vocé mantera o formato do nUmero.

12 —CABECALHO E RODAPE

12.1 - Criar Cabecalho e Rodapé
1. No menu Exibir, clique em Cabegalho e rodapé.

2. Para criar um cabecalho, insira texto ou elementos graficos na area de cabecalho ou clique
em um botdo na Barra de Ferramentas Cabecalho e rodapé.

Parainserir Cliqgueem
NUmeros de pagina Inserir nimero da pagina =,
A data atual Data B2
A horaatua Hora &

Itens comuns do cabegalho ou rodapé, || Inserir AutoTexto e, em seguida, clique no
como numero de paginas (pagina 1 de||item desgjado.

10), o nome do arquivo ou 0 nome do
autor.

3. Para criar um rodapé, clique em Alternar entre cabegalho e rodapé para se mover paraa
areade rodapé. Em seguida, repita a etapa 2.

. _Cabecalho

Cabegalho e rodapé
Inserir AutaTexko - i ; @ @ i (A} % : @3 ;%dﬁl Ezlf, : Fechat
i i 1 L 1

)
Alkernar entre cabecalbo & ru:u:lapé|

4. Quando terminar cligue em Fechar.
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Dica: 0 texto ou elemento grafico que vocé insere em um cabecaho ou rodapé é
automaticamente alinhado a esquerda. Em vez disso, pode ser que vocé desgje centralizar o
item ou incluir varios itens (por exemplo, uma data alinhada a esquerda e um nimero de
pagina alinhado a direita). Para centralizar um item, pressione Tab; para alinhar um item a
direita, pressione Tab duas vezes.

Importante:

1. Quando vocé altera o cabecalho ou rodapé de uma secéo, o Word altera automati camente
0 mesmo cabegal ho ou rodapé em todas as se¢es do documento.

2. Paracriar um cabecalho ou rodapé diferente para uma se¢do, vocé precisa inserir quebra
de secdo proxima pagina.

3. Cligue no menu Exibir/Cabegalho e Rodapé; ao fazer isto, a Barra de Ferramentas para
cabecalho e rodapé é apresentada.

Mova-se para o cabegalho ou rodapé que vocé desgja alterar.
5. Na barra de ferramentas Cabecalho e rodapé, clique em Mesmo que a se¢cdo anterior.

o A =N s ke b s b b b o oo nue & Frclp anbenr _

¢ & BF H o

[rgisis AuboTaxho =

6. O texto e os elementos graficos do documento ficam visivels, mas escurecidos, quando
VOCcé se encontra na area de cabegalho/rodapé. Quando vocé esta na area de texto, o
cabecalho e o rodapé ficam escurecidos, embora visiveis, se estiver no modo Layout de
Pagina.

7. Paraacessar a area de cabecal ho/rodapé rapidamente, dé um duplo clique nessa area.

13-ESTILOS
13.1 - Controle de Fluxo de Texto . B [Tires N b
1. TiTULo 1 .
O controle de fluxo de texto no Word se baseia no uso correto |, .. - -
dos edtilos, principalmente do estilo Normal e dos estilos Titulol, | —
Titulo2, Titulo3, etc. definidos pelo préprio processador detexto. Ao | "' ™"~ e
se definir os estilos, pode-se: 1100 Thulad T8
. Fazer com que o parégrafo sgja sempre mantido junto com o | ' ThdeE o
proximo, (til para os estilos dos titulos. Isso evita que estes | iiiiir mwema 51
fiquem, por ex,er_nplo, no pe de uma pagina e os paragrafos qUe 0S| |, ¢4y 1 s =1
seguem na pagina seguinte sgja movimentado quando alguma | oy
modificacdo no documento for feita. PTATTIRT RS

+ Possibilitar que haja uma quebra automética de pagina antes do parégrafo, Util, por exemplo,
quando se desgjar que titulos sempre aparecam no inicio de uma nova pégina. Nesse caso,
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aplica-se um estilo adequado a esses titulos (como o estilo Titulol), definido como tendo uma

quebra de pégina antes.

« Definir o espacamento antes e depois do pardgrafo, padronizando a distncia entre os

parégraf os dos vérios estilos utilizados no texto.

« Gerar indice analitico baseado nos estilos Titulol, Titulo2, Titulo3, etc., do proprio Word.

Atencdo: N&o é preciso formatar cada parégrafo. A aplicacdo dos estilos faraisso para vocé!

Estilo Aplicado Par &gr afos

Titulo1 = 1. Seu peso éideal ?

Titulo 2 = 1.1 Graus de obesidade

Normal = Em % acima do peso tedrico:

Titulo 1 = 2. Onde vocé gasta sua energia?

Titulo 2 = 2.1 Atividade muscular e consumo de energia.
Normal = Cercade um terco daenergia usada...

Titulo 2 = 2.2 Conhega 0s gastos energéticos.

Titulo 1

b

« Parasaber qual titulo est4 aplicado ao paragrafo, coloque o cursor sobre ele e veja a Barra de
Ferramentas de Formatacdo. Exemplo: afigura ao lado mostra que o parégrafo com o cursor €

um titulo de nivel 1.

« Apos digitar o texto e definir os estilos de cada paragrafo, posicione o
cursor em cima de um dos titulos de nivel 1 e selecione a opcéo
Formatar/M ar cador es e numer acdo. Selecione a opgao para numeracao
de titulos no "tab" Varios Niveis. Desse modo, a humeracdo de titulos €
definida e qualquer novo titulo introduzido utilizando um dos estilos para
titulo recebera a numeracéo correspondente ao seu nivel (1, 2, 3, ...), ena
sequiéncia correta. Experimente. O resultado sera conforme mostrado
abaixo.

1. Seu peso éideal ?

1.1 Graus de obesidade

Em % acima do peso tedrico:

2. Onde vocé gasta sua energia?

2.1 Atividade muscular e consumo de energia.
Cercade um terco daenergia usada...

2.2 Conheca 0s gastos energéticos.

13.2 - Modificar um Estilo
1. No menu Formatar, clique em Estilo.

1. Titulo 1

1.1, Titule 2

1.1.1. Titulo 2
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2. Na caixa Estilos, selecione o estilo que vocé desegja modificar e, em seguida, cliqgue em
Modificar.

3. Cligue em Formatar e, em seguida, clique no atributo (por exemplo: Fonte) que vocé
desgja alterar.

4. Cligue em OK ap0s ter alterado cada atributo e, em seguida, repita o procedimento para
0s atributos adicionais que vocé desegja alterar.

Dica: para usar o estilo modificado nos novos documentos baseados no mesmo modelo,
marque a caixa de selegdo Adicionar ao modelo. O Word adiciona o estilo modificado ao
modelo que estd anexado ao documento ativo.

14— INDICES

14.1 — Gerar indice Analitico

O indice analitico lista todos os titulos do documento (agueles definidos pelos estilos de
titulo do Word), podendo incluir o nimero da pagina em que cada um se encontra. Para geré-lo,
siga 0S passos a seguir.

+ Cologue o cursor logo antes do primeiro parégrafo (¢ o do primeiro titulo — Objetivo) e
introduza algumas linhas (tecla Enter). Atribua o estilo normal a essas linhas. Isso deixara
algum espaco para colocar o indice.

« Posicione agora o cursor na primeira linha logo antes do primeiro titulo, e introduza uma
quebra de péagina pressionando as teclas Ctrl e, em seguida, Enter (mantendo a primeira
pressionada). Nesse momento teremos uma pagina em branco antes do texto escrito, e 0
primeiro titulo estaralogo no inicio da segunda pagina.

« Com o cursor no topo da primeira pagina, selecione aopgéo | nserir\indices, e entre no "tab"
Indice analitico. Escolha um formato de indice e pressione OK. Vea o resultado. Tente
outros formatos.

Nota: a geracdo de indice analitico é baseada no uso dos estilos de titulos definidos no Word
(Titulol, Titulo2, Titulo3, etc.). Se vocé ndo utilizar esses estilos, o indice analitico ndo sera
gerado.

14.2 — Gerar um indice de Figura, de Tabela ou de Equacéo

« Posicione agora o cursor depois do indice gerado e introduza uma linha (tecla Enter), e
introduza uma quebra de pagina. Nesse momento teremos uma pagina em branco depois do
indice e antes do texto escrito.

« Com o cursor no topo da primeira pagina, selecione aopgéo | nserir\indices, e entre no "tab"
Indice de figuras. Na caixa Nome da L egenda, clique nalegenda desegjada (Equacéo, Figura,
Tabela). Escolha um formato de indice e pressione OK.

15— QUEBRA DE PAGINA

O Word exibe a quebra de pagina manual como uma unica linha pontilhada, que pode
ser selecionada, movida, copiada ou excluida. A quebra de pagina podera ser vista, como linha
pontilhada, no modo de exibi¢do Normal, e ndo no L ayout de Pagina.
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15.1 — Paralnserir uma Quebra de Pagina Manual

» Posicione o cursor no local onde desegja a quebra de pagina.
» Menulnserir, comando Quebra.
» Escolhao botéo OK.

Quebra 2
Tipos de quebra
=

i~ Quebra de coluna

" fuebra automatica de bexto

Tipos de quebras de secdo
" Préxima pagina
" Conkinua
" Paginas pares

" Paginas impares

Ik I Cancelar |

15.2 — Para Remover uma Quebra de Pagina M anual

No modo Normal, clique em cima da quebra de péagina a ser excluida e pressione
Backspace ou Delete.

16 —LETRASMAIUSCULAS CAPITULADAS

Para enfatizar o parégrafo com um formato de letra capitulada, para produzir letras
maiUscul as, palavras ou elementos gréaficos capitulados, selecionar o texto ou elemento gréfico a
ser formatado utilizar o menu For matar, comando Capitular.

» Clicar sobre o parégrafo a ser iniciado com aletra maiUscula capitulada.
» Noitem Posicao, selecionar Capitular ou Na margem.

» Na caixa Altura da letra, digitar ou selecionar o nimero de linhas a serem ocupadas pela
aturadaletra

» Na caixa Distancia do texto, digitar ou selecionar a quantidade de espaco a ser incluido
entre aletra capitulada e o inicio do paragrafo.

Posigio

H ‘ W | W

i Capihular PBda mpargem
O ek

[z =
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17 —-SIMBOLOS

Além das letras, nimeros e marcas de pontuacdo exibidas no teclado, muitas fontes
incluem marcadores e simbolos, tais como: « ® @E .

A caixa de didogo exibe os simbolos disponiveis para a fonte atual. Para acessar esses
simbolos, utilizar o menu I nserir/Simbolos.

» Para selecionar uma fonte diferente, selecionar na caixa Fonte, a qual exibiratodas as fontes
atualmente instaladas.

» Parainserir um simbolo, clicar sobre o simbolo e pressionar o bot&o I nserir.

. Parasair dacaixade didogo Simbolo, escolher o botéo Fechar/Cancelar ou teclar Esc.
e e |_|

Epribe: |m "'| Subconjuntno: |L=h-'nba-ﬂ-:-:| j
- 080D EANESCREROONBER0B0RA8E :
-=7lalalelclolelFlala1 1 |[cilnle|rlalr]z ]t o]v |#x
AR R R a|lble|d|le|flg|blali|E|]1|m|n|o]|p|n ]
1 wilzlwls| 411 |=]i|@|E||®F |5 |& MEIR LI NEEIE
plal- 1w e s oA A Al A|A & 2G| B EE|E|E
fle|f|S)S|G|a|a]=|alo|o)D|o|¥|eofa|d | d)e|d|e|e|e|e]d
:||'||ﬁl-\'.\'.\'.zf.-.il'J.l'.'lJ':'j.'l_l,lJ:'E'_:iiE'_,'
L "l114 .‘-5.-@ (5]
_tukocomrecho.. | Tedadestsha.. | Teclsde stoho:

18 -LEMBRETES

« Paraformatar Fontes, cligue no menu For matar/Fontes.

« Paraformatar Par agrafo, clique no menu For matar/Par agr afo.

« Paraformatar Colunas, clique no menu Formatar/Colunas.

+ Paraformatar M ar cadores e Numer acao, clique no menu For matar/M ar cador es e Numer agao.
« Paraformatar Bor das e Sombreamento, clique no menu For matar/Bor das e Sombreamento.
« Parainserir Numeros de paginas, clique no menu I nserir/Namer os de Paginas.

+ Parainserir Quebra, clique no menu I nserir/Quebra.

« Parainserir Legenda parafiguras e tabelas, clique no menu I nserir/L egenda.

« Parainserir Nota derodapé, clique em Inserir/Notas.

+ Parainserir Figuras, cliqgue em Inserir/Figuras/Do Arquivo ou Clip-Art.

« Parainserir Tabela, clique em Tabela/l nserir.

- Parainserir Indices, clique em Inserir/indices.

+ Parainserir Equacdes, clique em Inserir/Objeto/Microsoft Equation 3.0.
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19 — CONFIGURACAO DE PAGINA

Para formatar a pagina do documento, utilizar menu Arquivo, || arquive

comando Configurar Pagina. J_ Fechar
Esta caixa de didlogo oferece as seguintes opcdes (guias): J Salvar como...
ComFigurar pagina EEl J
Margers | Lamenho do papel | Grigem do papel | Lavort | I
Wsslizacso ¥
Supernior m
Tnifigrior: |.E'.E om E — —
Inber naa: 2.5 cm = e =
Exbama: I om - — —
Medianiz: ||:||_-| E‘
A parti da mangem
Cabegaho: 1,27 tmi
Epdepdi 1.z = phgar:  [ests sm:3a |
F¢ Marpens espatha Posigia da medianiz
- ; ha W Aesgerds T Syperior
Badria.. | [ o ]| concelr |

1) Guia Margens: define a margem superior, inferior, interna, externa, medianiz, a partir da
margem (cabecal ho e rodapé).

2) Guia Tamanho do Papel: define o formato do papel a ser usado na impresséo, bem como o
sentido de impresséo — horizontal (paisagem) ou vertical (retrato).

3) Guia Origem do Papel: define as bandejas daimpressora e o tipo de alimentac&o.

4) Guia Layout: define inicio da secdo, aém de itens sobre cabecal ho e rodapé.

20— VISUALIZAR IMPRESSAO

Modo de exibicdo que mostra como serd a aparéncia de um documento quando for
impresso. Permite editar o documento, fazendo alteragfes de Ultima hora antes de imprimir. Vocé
pode exibir varias paginas de uma s6 vez, aumentar ou reduzir o tamanho da pégina na tela,
verificar as quebras de pagina e fazer as alteracOes de texto e formatagdo. A visualizagdo pode
ser ainda reduzida ou ampliada, facilitando a edicdo de textos com corpo muito pegueno ou
grande. Para selecionar 0 modo de visualizar impressdo, clicar sobre o botdo Visualizar
I mpressio na Barra de Ferramentas Padr&o, ou menu Arquivo/Visualizar | mpressao.
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|Erquiv|:| Editar Exibit Inserir Formatar Ferramentas

O Mo, ., Chrl+0
= Abrir... ChH+A

(&% | & B2 &

; Wisualizar impressao

E Salvar Ckrl+E
Salvar como, ..

Salvar como pagina da Web. ..
Yerstes, .

Yisualizagdo de pagina da Web

Caonfigurar pagina. ..

Yisualizar impressdo

% Irnpirair. .. Ckrl+P

21 —IMPRESSAO DO DOCUMENTO

Arguivo Edia Egbe lrpes Fomsts  Fename

O documento que vocé vé natela é exatamente 0 [ Hewe.. Cirk0
que serd impresso no papel. Podemos rapidamente = st et
imprimir o documento usando a ferramenta Imprimir ou g3 <y CaieB
clicando na opg¢éo Imprimir do menu Arquivo. Prp—

Clique sobre o botdo Imprimir para uma
impressdo de forma simples. Note que na descricdo do
botdo € mostrado o tipo de impressora selecionada atualmente. Antes de imprimir € necessario
verificar no item Impressora, ou Sgja, se a impressora instalada
corresponde aimpressora que VOCcé possuli.

O documento deve ser visualizado antes da impressao,

W Microsoft Word - Anjos doc

) arquie Editar Egbr [reerr o

., . . ) ) . O & = i
conforme, ja mencionado no item anterior, evitando-se assim — I —
copias com problemas de formatagéo. s Emprimir (HE Deskedat

L% DL
2

Imprassors

Do | < ERCH DocuPrint 3080 =| Proprigdades. .. |
Shabus: Ocita

Tipo: HERCH DonuPring X000

e LFTL: [ Irnpeiredr para Soquisn
ot

Inkervaln de phgines === ]

& Todos Nomern de cfiplas: [ =]

" P bl [

 pagras: | F aongar
Separe Con ponbo-e-vinguls o5 rdmenos &b
nbarysios da pAgEES & SETET) ETOEESSE

Ex.: 1:3:5%-154

Zoo
Pégras por o [1 e =
T | Ticlas g plepnas do mkervala :I Lpetar 80 bamarho go papsl |5:'|'|'l e —— j

Lo : [DAI\.rml!u 3
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Quando uma impressdo é comandada, 0 arquivo é enviado para o Gerenciador de
Impressdo do Windows, liberando o equipamento para outros trabal hos.

A caixa de dialogo da impressao solicita 0 nimero de cdpias desgjado e a selecdo de
uma sequéncia de paginas.

22 -JANELAS

Sempre que um documento €é aberto o Word o coloca numa janela. Pode-se aternar entre
elesviamenu Janela.

A opcdo Organizar tudo, coloca todos os documentos abertos na tela ao mesmo tempo,
com suas janel as reduzidas e que podem ser maximizadas ocupando toda a area do documento.

23-MALA DIRETA

Por meio do menu Ferramentas, comando Mala Direta, vocé pode criar qualquer tipo de
documento (uma carta modelo, por exemplo), que envolve a mesclagem de um documento
principal com a origem de dados.

A maladireta é composta:
» Documento principal: contém o texto e outros itens que permanecem iguais em todas as
cartas.
» Origem de dados: contém as informagtes distintas, que mudam em cada carta modelo,
como por exemplo, 0 nome e endereco de cada destinatario.

Os campos de mesclagem, inseridos no documento principal, instruem o Word para
imprimir informagdes da origem de dados.

Quando vocé mescla os documentos, o Word substitui os campos de mesclagem por
informacdes da origem de dados. Cada linha de informag&o da origem de dados produz uma
Unica versdo da carta modelo.

23.1 —Criando o Documento Principal

O primeiro passo na criacdo de uma carta modelo € abrir o documento a ser utilizado como
documento principal. O documento contém o texto, pontuagéo, espacos, elementos graficos e
outras informagdes que deverdo ser idénticas em todas as cartas modelo.

Exemplo:

Ministério da Saude
Coordenacao-Geral de Recursos Humanos

FICHA DO SERVIDOR

NOME :

DEPARTAMENTO :

SALARIO:
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=

» Para definir um documento principal mesclado, como uma carta modelo, abrir
documento a ser utilizado como documento principal .

Documento Principal

Ferragenkas Tabels Jansls  Gjuds
> Escolher o menu Ferramentas, comando Mala % otogesfee gamibca.. F7

Direta_ Contar palavras...
Lolsboracso of-ine L

=] Erpelopes e stiquetas.. .

Esta lsta ajuda vock a definie uma mala dineta. Comece pelo botso ‘Criar’,

1E3meoww

l e ~ ]
— Etiquatss da endereansnio.., ,
2 EEE' Egvelopes...

Cabikoga..,

3 m Mesclar dados com o documento

» Em Documento Principal, escolher o bot&o Criar e, em seguida, escolher Cartas M odelo.

» Escolher o botdo Janela Ativa. No bot&o Criar, o Word exibe o tipo de mesclagem a ser
executada e o nome do documento principal.

O documento principal pode ser completado mais tarde, digitando e editando o texto e

inserindo campos de mesclagem.

O préximo passo paraaMala Direta é especificar a Origem de Dados.

23.2-0Origem de Dados

Para indicar as informacfes a serem mescladas com o documento principal para a carta
modelo, é preciso especificar a Origem de Dados. O arquivo de dados contém as informactes

gue variam em cada versao de uma carta model o, como nomes e enderecos. O Word permite abrir
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uma origem de dados existente criada no Word ou criar uma nova origem de dados e preencher as
informagdes do destinatario.

23.2.1 - Origem de Dadosja Existente
Para abrir uma Origem de Dados ja existente, na caixa de didogo Auxiliar de Mala

Direta, escolher Obter dados em Abrir Origem de Dados. A caixa de didogo Auxiliar de
Mala Direta é ativada pelo comando M ala Dir eta, do menu Ferramentas.

obker dados ™

Criar origem de dados. ..

3 Abrir origem de dados, .. |

IJzar cakalogo de enderegas.

Opcdes de cabecalbo, ..

» Escolher o botédo Abrir origem de dados.

» NacaixaAbrir origem de dados, selecionar a origem de dados a ser utilizada e, em seguida,
0 bot&o Abrir.

» Depois escolher o bot&o Editar do item 1 Documento Principal .

23.2.2 —Nova Origem de Dados

Quando se cria uma origem de dados utilizando a caixa de didogo Auxiliar de Mala
Direta, 0 Word organiza as informagGes numa tabela. A tabela contém uma coluna para cada
categoria de informacgdo, ou campo de dados, da origem de dados. A primeira linha de células da
tabela, chamada linha de titulo, lista nomes de campos que identificam os campos de dados.
Cada linha seguinte contém todas as informacdes para um endereco e perfaz um registro de
dados. Quando mesclada com o documento principal, cada registro de dados produz uma Unica
Carta modelo.

Criar uma Nova Origem de Dados

¢ Para criar uma nova origem de dados, na caixa de didlogo Auxiliar para Mala Direta,
escolher o botdo Obter dados em Criar origem de dados. A caixa de didlogo Ajuda para
Mala Direta é ativada pelo comando M ala Direta do menu Ferramentas.

¢ Escolher Criar Origem de dados.

¢ Na caixa Nomes de campos do cabecalho, o Word lista os nomes de campos para as
categorias de dados comumente utilizadas em uma origem de dados, para ver todos os nomes
de campos, pelalista
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Criar origem de dados EE3

Lma arigem de dados de mala direta é composta de linhas de dados, & primeira
linha & chamada de cabegalho, Cada coluna do cabecalho comega com um nome de
Campao.

Ma liska abaixo, o Word Fornece nomes de campos comumente tilizados, Yocé
pode adicionar ou remover nomes de campos para personalizar o cabecalho,

Mome do campo: Momes de campo no cabegalho:

Manne +
Sobrenome Fe
Cargo Mower
Ernpresa

Enderecol
Eemoyver nome de campo Enderegnz LI

M5 Query. . | Ik Cancelar |

adicionar nome de campo ¥ #

¢ Paraexcluir uma categoria da origem de dados, selecionar 0 nome do campo e, em seguida,
escolher o botdo Remover nome de campo.

¢ Paraincluir uma nova categoria na fonte de dados, digitar o novo nome de campo na caixa
Nome do Campo e, em seguida, escolher o botdo Acrescentar nome do campo. Cada nome
deve iniciar com letra; os caracteres seguintes podem ser letras, nimeros ou caracteres de
sublinhado. N&o permite espagos.

¢ Paramudar a ordem dos nomes de campo, selecionar um nome de campo ha caixa Nomes de
campo ho cabecalho e, em seguida, clicar sobre Seta Acima ou Seta Abaixo até o campo
estar na posi¢ao desegjada.

¢ Ao terminar de criar os nomes dos campos, escolher o botdo OK. O Word ira exibir a caixa
de didogo Salvar Origem de Dados, aqual permite salvar 0 novo arquivo de dados.

¢ NacaixaNomedo arquivo, digitar um nome para o novo documento e, em seguida, escolher
0 botéo OK.

¢ O Word ira exibir uma mensagem perguntando sobre editar o arquivo principal ou o arquivo
de dados. Escolher o botdo Editar Origem de Dados para digitar as informacfes que variam
em cada versao do documento impresso.

As informagtes do destinatario podem ser incluidas no arquivo de dados neste momento
ou em qualquer outro momento anterior a mesclagem dos dados no Documento Principal.

Incluir Infor magdes em uma Origem de Dados

Para incluir informagdes em uma Origem de Dados, se a caixa de didogo Formulario
de Dados néo estiver aberta, escolher o comando Mala Direta, menu Ferramentas. Escolher o
botédo Editar em Origem de Dados e, em seguida, selecionar a Origem de Dados a partir da
lista.
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Formulrio de dados |

NCIME: | i] QK
DEPARTAMENTO:

Adicionar novo

SALARIC:
Ezccluir

Restaurar

Localizar, ..

1l

Exibir origem

=

Reqistra: 4] 4 .Il |k

¢ Nacaixade didlogo Formulério de Dados, digitar as informagdes desejadas em cada caixa
de campo de dados. Para mover-se até a caixa de campo de dados anterior ou seguinte,
pressionar Tab.

¢ Continuar digitando as informagdes, escolhendo o bot&o Adicionar novo para iniciar cada
NoVo registro.

¢ Aoterminar deinserir informacdes, escolher o botdo OK.

Uma vez definida a Origem de Dados, o proximo passo € completar o0 documento principal,
inserindo Campos de M esclagem.

Para completar o documento principal, digitar ou inserir o texto a ser incluido em cada
uma das cartas.

23.3 —Inserir Campos de M esclagem

Em seguida, apds a nova origem de dados existente ou especificado 0s nomes dos campos
para a nova origem de dados, inserir um campo de mesclagem na posi¢éo onde cada categoria
de informacéo do destinatério deve ser impressa.

Completar um Documento Principal Mesclado, como uma Carta Modelo

¢ Para completar um documento principal mesclado, como uma carta modelo, no
documento principal, digitar ou editar o texto que deve aparecer em todas as versoes da
carta modelo.

¢ Quando chegar a um local onde devem ser inseridas informacdes da origem de dados,
clicar sobre o botéo Inserir Campo na Barra de Ferramentas M ala Direta e, em seguida,
selecionar o campo de mesclagem a ser inserido. Ndo é possivel digitar um campo de
mesclagem diretamente no documento.
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“| Inserir campo =

T NOME
DEPARTAMENT
SALARIC

¢ Aoterminar de editar o documento principal, escolher o menu Arquivo, comando Salvar .

Mesclar Dados para | mpressao

O préximo passo € mesclar os dados com o documento principal paralmprimir aMala
Direta.

Durante a exibicéo de uma carta mesclada € possivel almpressdo I ndividual das cartas.
Paraisso, utilizar o menu Arquivo, comando I mprimir .

23.4 — BotOesda Barra de Ferramentas da M ala Direta

Inserir Campo

“ INBrir campo = | i informagdes da origem de dados em um documento principal.

Inserir Campo do Word
‘ Insefir campo do Word = Inserir um campo do Word 97 em um documento principal no
ponto de inserc&o.

Exibir Dados M esclados
Ativar a visualizagdo dos campos de dados mesclados no texto do documento
principal, ou a exibicdo dos campos de mesclagem.

Lo

|14‘1 ‘rr||

A B C DE
A —Primeiro Registro
Apresentar o primeir o registro de dados mesclados.

B — Registro Anterior
Apresentar os registros de dados mesclado anterior ao atualmente em exibicéo.

C —Ir paraoRegistro
Apresentar o registro atual. Digitar o nUmero do registro de dados a ser previsualizado.

D — Préximo Registro
Apresentar o registro de dados mesclados posterior ao atual mente em exibicéo.
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E — Ultimo Registro
Apresentar o Ultimo registro de dados mesclados.

Auxiliar de Mala Direta
Apresentar a caixa de didlogo Ajuda paraMala Direta.

E‘f Procurar por Erros
Verificar a existéncia de erros antes de mesclar. Caso algum nome de campo de
7 mesclagem do documento principal ndo coincida com os nomes de campos de
origem de dados, o Word exibird uma mensagem, permitindo remover o campo ndo coincidente
ou substitui-lo pelo campo apropriado da origem de dados. O Word também informa sobre
outros tipos de erros, como registro de dados em branco naorigem de dados.

Mesclar para Novo Documento
+[E] Colocar todos os documentos resultantes em um Gnico novo documento. Cada carta
==== resultante é separada por uma quebra de secao, e cada secdo inicia uma nova pagina.
Com isso € possivel inserir comentarios adicionais para personalizar cada carta.

Mesclar para |l mpressora
+& Imprimir as cartas modelo resultantes.

Iniciar Mala Direta

Exibir a caixa de didlogo Mesclar, para especificar um intervalo de registros de
dados a ser mesclado, ou para selecionar outras opgdes, tais como evitar 0 aparecimento de
linhas em branco no endereco com campos de dados vazios, e filtrar e classificar registros a
serem mesclados da origem de dados.

Mesclar. ..

Localizar Registro
% Exibir a caixa de didogo L ocalizar Registro, por meio da qual é possivel localizar e

== previsualizar registros de dados que contenham as informagdes especificas.
Editar Origem de Dados
= Exibir os registros de dados na caixa de didlogo For mulario de Dados.

23.5—-Resumo da Mala Direta
1. Digitar o documento principal e salvar arquivo.

2. Menu Ferramentas, comando M ala Dir eta.
» Criar
» CartasModelo
» JanelaAtiva
» Obter Dados
» Criar Origem de Dados
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Clicar em Remover nome de campo até remover todos 0s campos
Criar nome do campo

Bot&o Enter

Repetir aoperacdo criar campo ate criar todos campos

Botdo OK

YVVYYY

3. Salvar Origem de Dados.
Dar nome ao documento
Botdo Salvar
Editar Origem de Dados

Y V VY

4. Na Caixa de Formularios de Dados.
Preencher formulério
Bot&o Adicionar Novo
Preencher formulério
Botdo Adicionar Novo
Botdo OK

YVVVYVYYY

5. Escolher Inserir Campo na Barrade i cones.
Colocar o cursor no local de dados
Na Barra Ferramentas, escolher o bot&o I nserir campo
Escolher o respectivo nome do campo
Repetir a operacéo para todos campos

YV VY

6. Exibir Dados M esclados.

Mo« |(;) M
« !JA exibe dados | 7

e vai para o proximo registro

24 —EXERCICIOS

24.1 — Exercicio 1

1) Digitar e salvar o texto abaixo.

LIBERDADE

Ser livre — como diria o famoso conselheiro... — € ndo ser escravo; € agir segundo a nossa cabeca
€ 0 N0Sso coracdo, mesmo tendo de partir esse coracdo e essa cabega para encontrar um caminho.

Ser livre éir mais além: € buscar outro espaco, outras dimensdes, € ampliar a orbita da vida. E
ndo estar acorrentado. E ndo viver obrigatoriamente entre quatro paredes.

Por isso, 0s meninos atiram pedras e soltam papagaios. A pedra inocentemente vai até onde o
sonho das criangas desgjair.

Trecho do livro “Escolha o Seu Sonho”, de Cecilia Meireles.
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2) No titulo: centralizar, colocar negrito, fonte Arial, cor dafonte vermelho e tamanho 18.

3) Nos trés paragrafos, verificar se o alinhamento esta no modo justificado, além de colocar cor
dafonte azul escuro e tamanho 14.

4) Substituir todas as palavras “livre”, colocando aformatagdo negrito e sublinhado.

5) Em “Trecho do livro...”, colocar cor dafonte vermelha, tamanho 8 e alinhamento a direita.

6) Formatar a primeiralinha dos trés paragrafos com 3 cm e colocar espacamento entre linhas de 1,5.
7) Verificar aortografia do texto.

8) Inserir, no final do texto, afigura de uma ave ou borboleta.

9) Salvar o texto com todas as alteragoes.

24.2 — Exercicio 2
1) Digitar e salvar o texto abaixo.

NA MARGEM DO RIO PIEDRA EU SENTEI E CHOREI

E preciso correr riscos, dizia ele. SO entendemos direito o milagre da vida quando deixamos que
0 inesperado acontega.

A felicidade as vezes é uma bengdo — mas geralmente é uma conquista. O instante magico nos
ajuda a sair em busca de sonhos. Vamos sofrer, vamos ter momentos dificeis, vamos enfrentar
muitas desilusdes. Mas tudo isto € passageiro, e ndo deixa marcas.

Todos os dias Deus nos da um momento em que é possivel mudar tudo que nos deixa infelizes.

Todos os dias procuramos fingir que ndo percebemos este momento, que hoje é igual a ontem e
seraigual ao amanha. Mas quem presta atencédo ao seu dia, descobre o instante mégico.

Trecho do livro “Na Margem do Rio Piedra Eu Sentei e Chorei”, de Paulo Coelho.

2) No titulo: centralizar, colocar negrito, sublinhado, fonte Arial Narrow, cor da fonte amarelo
escuro e tamanho 16.

3) Nos trés parégrafos, verificar se 0 ainhamento est4 no modo justificado, aém de colocar cor
da fonte vermelho escuro e tamanho 14.

4) Substituir “em busca’ por “aprocura’.

5) Substituir “instante mégico”, colocando a formatacéo negrito e cor azul escuro.
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6) Em “Trecho do livro...”, colocar cor da fonte vermelho escuro, tamanho 8 e alinhamento a
direita

7) Deslocar o paragrafo “A felicidade...” , paralogo apds o paragrafo “Todososdias...”.

8) Formatar a primeira linha dos trés paragrafos com 2,5 cm e colocar espacamento entre linhas
15.

9) Verificar a ortografia do texto.

10) Inserir, no final do texto, umafigura.

11) Colocar cabegalho (nome da cidade) e rodapé (nome do aluno) no texto.
12) Salvar o texto com todas as alteracOes.

13) Visualizar impresséo do texto.

24.3 —Exercicio 3

1) Digitar o texto e salvar.

INTERNET

Meio milhdo de brasileiros ja estdo na maior rede de computadores do planeta. O proximo pode
Ser VOceé.

A Internet € um universo virtual onde se encontra quase tudo que temos na vida real. Também
conhecida como web, Net, Superestrada da Informacéo.

A rede abriga milhdes de “sites’, cada um com seu proprio endereco, abordando temas que
variam dos mais sérios, como o Vaticano, aos mais divertidos, como o Discovery. Ndo faltam
também os noticiosos, como a CNN, e os eréticos como o da model o americana Erika Eleniak.

Alguns termos empregados na internet:
E-mail

Hipertexto

Home page

Links

Surfar

Trecho dareportagem “Internet”, da Revista |STOE - Setembro/96.

2) No titulo: colocar negrito, fonte Britannic Bold, tamanho da fonte 16, cor dafonte azul escuro,
alinhamento centralizado.

3) No trecho “Meio milh&o... Pode ser vocé.”, dar um recuo esquerdo de 4 cm, tamanho dafonte
14, cor dafonte vermelho escuro, negrito.
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4) No restante do texto colocar tamanho dafonte 12, cor azul escuro.

5) Em “Trecho dareportagem...”, colocar fonte tamanho 8, negrito e alinhamento a direita.
6) Formatar a primeiralinhados paragrafos “A internet...” até “Surfar ...”, com 3 cm.

7) Colocar marcadores em “E-mail”, “Hipertexto”, “Home page’, “Links’ e Surfar”.

8) Formatar o documento: tamanho do papel A4 e margens superior e inferior com 2,5 e margens
direita e esquerdacom 3 cm.

9) Colocar cabegalho (nome da cidade) e rodapé (nome do aluno) no texto, com fonte tamanho
10, cor dafonte azul escuro, negrito.

10) Salvar o texto com todas as alteracOes.
11) Visualizar impressao do texto.
24.4 — Exercicio 4

1) Criar atabela a seguir, digitando os dados abaixo e salvar o documento.

PRODUTOS MATRIZ FILIAL
Arroz 5.788 8.977
Farinha 9.899 6.877
Feijao 4.677 7.999
Milho 5.344 9.644

2) Mesclar asduas cdlulasacimade “MATRIZ” e“FILIAL” edigitar “LOJAS EXISTENTES".

3) Selecionar “PRODUTOS’, “LOJAS EXISTENTES’, “MATRIZ” e “FILIAL” e colocar
negrito, tamanho da fonte 14, cor da fonte vermelho, alinhamento centralizado.

4) No restante databela colocar cor dafonte azul, tamanho 14 e negrito.
5) Antes databela digitar o seguinte texto:

EMPRESA SOLAR LTDA.

ANO DE 1997
6) Escolher uma formatagéo para este texto, como por exemplo, cor de fonte, tamanho, etc.
7) Colocar natabelabordas duplas, cor dafonte azul escuro e sombreamento (cor de fundo) azul.
8) Colocar nome(s) do(s) aluno(s) no rodapé. Escolher umaformatacéo para o(s) nome(s).

9) Salvar atabela.

10) Visualizar impressao do documento.
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24.5 —Exercicio 5
1) Fazer aMalaDireta.

Digitar documento principal.
Nao digitar o nome dos campos, ou Sgja, 0 que estiver entre (<< >>).

Brasilia-DF, 24 de abril de 2003.

lIm® (@) Sr. (a) «nome»
Agéncia ltamaraty

Prezado Cliente,

Informamos que serd creditado em sua conta corrente n° «nome»
aguantiade R$  «nome» , referente aos juros e corregdo monetaria do pagamento do Seguro
Contribuicéo Social.

O crédito estara disponivel a partir de 15 (quinze dias) a contar

dessa data.
Atenciosamente,
Anita CelinaMedeiros
Gerente
Campos e seus contelidos:
Nome conta valor

MarinaAlves 7214-2 200,00

José Freitas 7312-2 300,00

Raul de Souza 7876-3 400,00

24.6 — Exercicio 6
1) Fazer aMaaDireta.

Digitar documento principal.
N&o digitar o nome dos campos, ou sgja, 0 que estiver entre (<< >>).

74




Microsoft Word 2000

Memorando n © 12/2003 DATASUS/M S

Para: «<nome»
Do : DATASUS

Brasilia-DF, 22 de abril de 2003.

Informamos que o curso de Microinformatica serd ministrado pelo (a) instrutor (a)

do DATASUS «nome», em «nome».

Atenciosamente,

Catarina Oliveira Petropouleas
Resp. SFCT/NEMS/CE

Campos e seus contelidos:
instrutor data
DATASUS Alexsandra Ferro 27/05/2003
CENEPI Bruno Albuquerque 14/04/2003
GABINETE Vando Silveira 21/02/2003
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