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Processador detextos Word

1 Apresentacao

Processador de texto € uma ferramenta destinada a apoiar a escrita em todos seus
nivels. E a manipulacdo de um texto antes de sua impressao, isto é, modificar, corrigir,
eliminar porcdes de texto sem a necessidade de usar recursos do tipo “recortar e colar”.

A maioria dos pacotes disponiveis no mercado tem em comum as trés funcdes
basicas descritas abaixo, além de caracteristicas particulares que determinam seu
sucesso ou fracasso:

» digitacdo: € a criacdo do documento propriamente dita; em uma méaquina de
escrever, as palavras sao escritas em uma folha de papel. Nos processadores de
texto, as palavras séo armazenadas na memaria do computador.

 edicdo: é o recurso que diferencia um processador de textos de uma maquina de
escrever. Nos processadores de textos pode-se corrigir, inserir, modificar ou
mover pedacos de texto sem necessidade de redigitacao.

» formatacéo: é a aparéncia do texto.

Os processadores de textos, em geral, se parecem com uma méaquina de escrever,
embora possuam muito mais recursos. Uma das maiores facilidades de um processador
de textos € o recurso da quebra automatica de linha que faz com que ndo seja necessario
pressionar as teclas Enter ou Return ao final de uma linha para passar para a proxima. O
programa controla o preenchimento das linhas e sempre que uma palavra ndo couber
inteira nesta linha serd movida para a proxima.

A utilizacgo de um processador de textos pode ser dividida em fases: a primeira, a
da digitacdo de um texto ou documento, sem a preocupacdo com aparéncias ou hormas.
A segunda fase € a da edicdo e dai resulta outra grande vantagem dos processadores de
textos: a enorme facilidade de modificar o que ja foi escrito. Adicionar, eliminar,
modificar, tudo isto pode ser feito sem a preocupagdo com o texto ja anteriormente
digitado. Os processadores de texto adaptam-se as inclusdes e modificacdes abrindo
espaco para os caracteres, palavras e/ou linhas que deverdo ser incluidos. Da mesma
forma, sempre que se desgiar excluir porcdes de texto, também seréo eliminados os
espagos anteriormente ocupados.

Depois de pronta a digitacdo e a edicdo, tem-se a fase de formatacdo, onde serd
controlada a aparéncia do texto: nesta fase, seréo apresentados 0s recursos gue atingem
os caracteres (formas, tamanhos, efeitos especiais), os parégrafos (alinhamentos,...) e a
aparéncia geral do documento. Ainda dentro desta fase de formatacdo incluem-se os
graficos e imagens em geral, bem como a insercdo de textos ou referéncias no
documento.

Depois de pronto o documento, geramente este € armazenado para posterior
utilizacdo. O armazenamento ocorre ou no disco rigido ou no disguete, conforme a
necessidade, permitindo sua recuperagao e posterior utilizagdo sempre que desgjado.

A fase a seguir, a de impressao de um documento, pode ocorrer antes ou depois da
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fase de armazenamento e, em geral, sO é redlizada se houver necessidade de
manipulacdo do documento de forma permanente. Tendo finalizado a digitacdo, a
formatacdo e a impressdo do documento e tendo armazenado este mesmo documento
magneticamente, pode-se retird-lo da tela do computador, deixando-a pronta para um
novo texto, por exemplo.

Por ultimo, pode ocorrer a recuperacdo de um texto para novas modificacoes.
Quando se recupera um texto, este € aberto, isto €, sera mostrada na tela uma copia do
documento original, onde seréo realizadas as modificagbes. Quando chegar a fase de
armazenamento tem-se duas opgdes: substituir o original pela copia modificada ou
grava-lo sob outro nome, obtendo, assim duas versdes do mesmo documento: o original
e 0 modificado.

As etapas descritas completam um ciclo, sendo este iniciado com a criagéo de um
documento (fase 1) ou com a modificacéo deste documento (fase 7) passando por todas
as outras etapas.

O Word, que é o processador de textos utilizado, dispde de uma gama muito
grande de recursos para criar, revisar e compartilhar recursos de modo bem fé&cil e
rapido.

O material a seguir compde-se de trés secbes, correspondentes aos diferentes
topicos a serem apresentados e, ainda, de uma Ultima secdo onde sdo oferecidas
atividades préticas para exercicio dos contetidos.
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2 IntroducéoaoWord
2.1 A areadetrabalhodoWord

2.1.1 Ativar oWord

1°  Apontar para o atalho do icone do Word naArea de Trabalho (desktop).

1
%@

Miciosoft Word
Figura2.1 — Atalho do icone do Word

2°  Dar um duplo clicar para ativé-lo ou

3°  Clicar o botdo Iniciar.

4°  Clicar no menu programas €, em seguida,
5°  Clicar em Microsoft Word.

6° Surgira no video a tela de abertura do Word com informagdes sobre o
licenciamento e versdo. Em seguida seré apresentada a janela principal do Word: a
janela de edicdo. Ver figuraa seguir.

W Microsaft Word - Documentod

%] trouwe Edbsr Exbir Ireerr Formster Fensmerkss Tsbels Jensls dude IES
DM S8Ry (8T - - L% FOES S8 e -
Homal sTmestewhomn w1z =N J 5 EEE= SEEEAC S |3-|

LE...1...1.|.;.|.4...5_...5...;...3....,...-":..l.u...ﬂ...1',...,.1.'._3

-
L LA

=| 0= =4
Pag 1  Gepio 1 T T e = L . el S e o el =
Figura2.2 - Janela de edicdo do Word

2.1.2 Ajanelaprincipal doWord

Sempre que o Word é ativado, sera aberto um novo documento em branco,
representado por umajanela: ajanela principal ou de edicdo. Estajanela é composta por
uma série de recursos, a seguir descritos, bem como pela érea destinada a digitagdo do
texto propriamente dito.

Também sdo apresentadas outras informacdes, dispostas em barras e que
correspondem a atalhos de comandos.
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2.1.3 A barradetitulo

A primeira barra a ser mostrada é a barra de titulo onde inicialmente serd
mostrado Documentol, informando que ndo foi atribuido nenhum nome a este
documento. Este nome devera ser atribuido quando do armazenamento do documento
em disco. Nesta barra também esta disponivel a caixa de zoom =, gue permite
comprimir ou expandir a janela de edicdo no canto superior direito da barra). Nesta
mesma barra também esta disponivel a caixa de fechamento temporédrio de um

documento, que permite fechar a janela quando necessério g Por ultimo, a caixa de
fechamento do programa 1.

2.1.4 A barrademenus

A barra de menus contém, no topo, 0 menu principa (representado pelos
ComandOSArquivo, Editar, Exibir, Inserir, Formatar, Ferramentas, Tabela, Janela eAjuda).

2.1.5 A barradeferramentaspadrao

A seguir esta disposta a barra de ferramentas padrao, onde podem ser alcancados
com maior rapidez os comandos mais freqlientemente utilizados e que permitem atalhos
a estes mesmos comandos do Word. Abaixo estéo descritos os botBes que aparecem
nesta barra de ferramentas:

Novo (Ctrl + O) Cria um Novo documento baseado nas defini¢cdes
padrdes atuais.

Abrir (Ctrl + A) Abre um documento existente. O Word exibe a
caixa de didogo Abrir onde pode-se localizar e
abrir 0 arquivo desgado.

Salvar (Ctrl + B) Salva o documento ativo com seu nome atual. Se

o documento ainda ndo foi nomeado, sera
apresentada a caixa de didlogo salvar Como para
que se possa nomea-|o.

Imprimir (Ctrl + P) Imprime o documento atual. Sera apresentada a
caixade didogo paraimpressdo de documentos.

Visualizar Impressé&o Exibe péginas inteiras em tamanho reduzido, o
que permite gjustar o layout antes da impressao.

v Ortografia e Gramatica (F7) Verifica a ortografia em um documento inteiro
ou, se houver texto selecionado, verifica a
ortografia da selegéo.

Recortar (Ctrl + X) Exclui o texto selecionado ou graficos do

documento para a aea de transferéncia
(clipboard).
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Copiar (Ctrl + C)

Colar (Ctrl +V)

Pincel (Ctrl + Shift + C)

Desfazer Digitacdo (Ctrl + Z)

Refazer (Alt + Shift + B)
Inserir Hyperlink (Ctrl + K)
Barra de ferramentas Web

Tabelas e bordas

Inserir Tabela

Inserir planilha do Microsoft Excel

Colunas

Desenho

Estrutura do documento

Exibir/ocultar q]

100% [3] controle de zoom

Copia 0 texto selecionado ou graficos do
documento para a aea de transferéncia
(clipboard).

Insere o contelido da area de transferéncia
(clipboard) na posicdo do ponto de insercdo ou
selecéo.

Copia a formatacdo do texto selecionado para a
posi¢cao especificada.

Reverte a Ultima acdo executada. Alguns
comandos n&o podem ser cancelados.

Refaz a Ultima acdo executada.
Insere ou edita o hyperlink especificado.
Exibe ou oculta a barra de ferramentas Web.

Exibe a barra de ferramentas Tabelas e Bordas, que
contém ferramentas para a criacdo, edicdo e
classificacéo de uma tabela e para a adicdo ou
alteracdo de bordas em textos, parégrafos, células
ou obj etos selecionados

Insere uma tabela com o nimero de linhas e
colunas especificado

Insere uma planilha do Microsoft Excel.

Alterna o formato de colunas dentro das secOes
selecionadas.

Exibe ou oculta a barra de ferramentas de
Desenho.

Ativaldesativa a estrutura do documento, um
painel vertical na extremidade esquerda da janela
do documento, dispondo em tépicos a estrutura
do documento. Utilizada para procurar
rapidamente um documento extenso ou on-line e
para controlar sua posi¢ao no mesmo.

Exibe ou oculta todos os caracteres ndo-
imprimivels.
Escala avisualizagéo da edicéo.

2.1.6 A barradeferramentasdeformatacao

Em seguida esta disposta mais outra barra, a de ferramentas de Formatagdo, onde

podem ser encontrados os comandos para selecionar alinhamentos e outros formatos
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para os documentos.

[especial Estilo (Ctrl + Shift + U) Utiliza um estilo existente ou cria um estilo

através de exemplos.
Times New Roman [[#] £te (Ctrl + Shift + F)

12 [[2] Tamanho da fonte (Ctrl + Shift + P)

Alteraafonte de letra do texto selecionado.
Altera o tamanho dafonte do texto selecionado.

M fe] &) [=]

Negrito (Ctrl + N)
Italico (Ctrl +1)

Sublinhado (Ctrl + S)

Alinhar & esquerda (F11)

Formata a selegdo com negrito (alterna).
Formata a selecdo com itélico (alterna).

Formata a selecdo com sublinhado continuo
(alterna).

Alinha o parégrafo selecionado com recuo a
esguerda.

Centralizar (Ctrl + E) Centraliza o paréagrafo dentro dos recuos.

Alinhar a direita (Ctrl + G) Alinha o parégrafo com o recuo adireita.

Justificar (Ctrl + J) Alinha o parégrafo com os recuos a esquerda e a
direita

Numeragao Cria uma lista numerada baseada nos padrbes
atuais.

Marcadores Cria uma lista com marcador (bullet) baseada nos

Diminuir recuo

Aumentar Recuo

Cor da fonte (Vermelho)

Realcar (Amarelo)

Borda externa

2.1.7 Arégua

rapida modificacéo do visual do texto.

padrdes atuais.

Move os parégrafos selecionados a esquerda de
volta para o ponto de tabulacéo padréo anterior.

Move os paragrafos selecionados a direita, para o
préximo ponto de tabulagdo padréo.

Formata o texto selecionado com a cor em que
Vocé clicar.

Marca o texto de forma que ele fique realgado e
destacado do texto ao seu redor. Para alterar a cor
de realce, clicar na seta ao lado do bot&o e depois
clicar na cor desgjada.

Adiciona ou remove uma borda ao redor do texto,
paragrafos, células, figuras ou outros objetos
selecionados.

Por Ultimo, e antes da &rea destinada a edicdo, vem a linha régua que permite a
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Existem dois tipos de réguas. a horizontal e a vertical. A primeira, serve para a
definicdo de pontos de tabulacéo, recuos para parégrafos, selecéo da largura de colunas,
etc. Jaarégua vertical, sd sera ativada quando o modo layout de pagina ou de visualizar
impressao estiverem ativos, servindo para alterar margens e posicionar itens na pagina.

I L T e e |

Figura2.1 - Régua horizontal

Logo no inicio da régua estéo disponiveis uma série de icones com uma marcagdo
default, isto €, padréo.

Ver, agora, 0s icones narégua e seu significado:

Escala de recuo: S80 0S marcadores utilizados para a formatacéo de parégrafos.

2 recuo 12linha E o recuo de um parégrafo ou de sua primeira linha & esquerda.
Seu deslocamento pela régua marcard, em centimetros (ou
qualquer gue sgja a unidade de medida escolhida), a abertura
do pardgrafo ou quanto sera recuado a esguerda a primeira
linha de um parégrafo. E um atalho para 0 menu Formatar,
OPGa0 Paragrafo, Especial 12 linha.

a recuo esquerdo  Indica o recuo a esguerda ou a margem esquerda do parégrafo.
E um atalho para 0 menu Formatar, OPGA0 Paragrafo, Recuo
Esquerdo.

fial recuo direito O dltimo marcador triangular € 0 da margem direita e esta4
posicionado no canto direito darégua. Ele serve para marcar 0s
recuos a direita dos parégrafos. E um atalho para o menu
Formatar, OPGAO Paragrafo, Recuo Direito.

2.1.8 A barrade status

Na parte inferior da tela esta disposta a barra de status onde sdo exibidas
informagdes sobre o documento ativo ou a tarefa que esta sendo executada no momento
(tais como numero da pagina, estilo utilizado ou mesmo sobre comandos sel ecionados).
Nesta mesma barra também pode-se deslocar o texto a esquerda ou a direita através das
Setas e da caixa de rolagem.

Ver, aseguir, maiores detalhes sobre a barra de status:

2.1.8.1 Modos de exibicéo:

Modo Normal
Modo de layout on-line

Modo layout da pagina

[l @] o [l

Modo de estrutura de topicos
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2.1.8.2 Localizacdo do ponto de insercdo no documento:

Pag 8 O numero de péagina, baseado no esquema de numeracdo
|6gica, da pagina que esta sendo mostrada najanela.

Secdo 3 O nimero da secdo da pagina que estd sendo mostrada na
janela

8/53 Pagina x de n paginas de um documento. Isto &, a paginaatua e

0 numero total de paginas do documento. O exemplo significa
a paginaoito de um documento de cinglenta e trés paginas.

2.1.8.3 Localizagdo do ponto de inserc¢ao na pagina:

Em 3.4 cm A distancia da parte superior da pagina ap seu ponto de
insercdo. Nenhuma medida é exibida quando o ponto de
inser¢cdo ndo esta najanela.

Lin 3 A linha de texto em que o ponto de inser¢do esta localizado.
Nenhuma medida € exibida quando o ponto de insercdo ndo
estdnajanela.

Cal 1 A distancia, em nlimero de caracteres, da margem esguerda ao

ponto de insercdo. Nenhuma medida é exibida quando o ponto
de insercdo ndo estd najanela

2.1.84 Modosde apresentacao

GRa O status do gravador de macros. Dar um duplo clique em GRA
para ativar ou desativar o gravador de macro. Quando o
gravador estd desativado, GRA aparece esmaecido.

O status das alteracdes controladas. Dar um duplo clique em
ALT para ativar ou desativar as alteragOes controladas. Quando
as dteracbes ndo estdo sendo controladas, ALT aparece
esmaecido.

EST O status do modo de selecdo estendida. Dar um duplo clique
em EST para aivalo ou desativalo. Quando o modo de
selecdo esta desativado, EST aparece esmaecido.

[SE O status do modo sobrescrever. Dar um duplo clique em se
para ativé-lo ou desativélo. Quando o modo sobrescrever esta
desativado, Se aparece esmaecido.

o O dtatus da verificacdo de ortografia e gramética. Quando o
Word estd no processo de verificagdo de erros, € apresentada
uma caneta animada sobre um livro. Se nenhum erro for
encontrado, uma marca de verificagcdo sera apresentada. Se um
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erro for encontrado, serd apresentado um “X”. Para corrigir o
erro, dar um duplo clique neste icone.

= O status da gravacéo em segundo plano. Quando é apresentado
um icone de disco pulsando, o Word estd salvando o
documento, enquanto o usuério continua seu trabal ho.

= O status de impressao em segundo plano. Quando um icone de
impressora é apresentado, o Word esta imprimindo o
documento em segundo plano, enquanto 0 usuario continua o
trabalho. Um nUimero ao lado do icone de impressora mostra o
nimero da pagina atual que esta sendo impressa. Para cancelar
o trabalho de impressdo, dar um duplo clique no icone de
impressora.

2.1.9 A barraderolagem

Na lateral direita da tela esta a barra de rolagem vertical, que indica a posicéo
atual no documento. O deslocamento entre o texto ou entre as paginas de texto é
possivel, posicionando 0 mouse sobre a caixa de rolagem e arrastando-a acima e abaixo
da barra ou ent&o pressionando as setas de rolagem.

2.1.10 A barra de selegéo

Do lado esquerdo da &rea de digitacdo existe um espaco em branco, que
corresponde a barra de selecéo (ndo delimitada) e que serve para selecionar 0 texto com
0 mouse. Quando 0 mouse € posicionado nesta &rea torna-se uma seta.

2.1.11 A dreadeedicéo

Finalmente tem-se 0 espaco em branco, destinado a digitacdo e edicdo de textos e
graficos. Nesta &rea aparece, na primeira linha, o ponto de insercéo, que indica onde o
texto sera inserido quando digitado. Junto ao ponto de insercéo estd a marca de fim que
indica o final do documento e que desloca-se a medida que o texto é digitado. Nesta
mesma &rea de edicdo esta visivel o ponteiro do mouse, que indica onde a proxima acéo
serd efetuada se 0 seu botdo for pressionado. Sempre que o mouse for posicionado a
esguerda ou a direita, sobre as barras de selecdo ou de rodagem, tera a forma de uma
seta.

Existe ainda, outro sinal, Y, chamado de marca de parégrafo. Este sina é opcional,
sendo apresentado na tela sempre que se pressionar a tecla Enter e pode ser ativado ou
desativado pressionando-se o botdo correspondente ! na barra de ferramentas Padréo.
Este caracter, juntamente com outros tais como de tabulagdo e de espagcos ndo s&o
imprimiveis, e sO serdo mostrados natela se a marca de paragrafo estiver ativa.
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2.2 Exibicéo de documentos

O Word oferece diferentes modos de visuaizagcdo de um documento: modo
Normal, de Layout on-line, de Layout da pagina, de Visualizagso de impressado, de Estrutura de
tépicos, € de Documento mestre. Ver, a seguir, as caracteristicas de cada um.

Modo Normal

Modo Layout on-line

Modo Layout da pagina

Modo de visualizagdo de impresséo

Modo de Estrutura de topicos

Modo documento mestre

E o0 modo pré-definido do Word, idea para
digitacdo, edicdo e formatacdo de texto. O modo
Normal mostra a formatacdo de texto, mas
simplifica o layout da pagina, de forma a
permitir a rapida digitacdo e edicdo de
documentos.

Este modo otimiza o layout para facilitar a
leitura on-line. O texto € exibido maior e flui
para se gustar a janela, em vez de aparecer de
maneira como serd impresso. Por padréo, o
modo de Layout on-line inclui um painel de
navegacdo redimensionavel — denominado
Estrutura do Documento — que mostra o0 modo de
tOpicos da estrutura do documento. Clicando em
um toépico, é possivel ir instantaneamente para
aquela parte do documento.

Neste modo é possivel visualizar como o0s
objetos serdo posicionados na pagina impressa.
Este modo é Util para a edi¢do de cabecalhos e
rodapés, para 0 guste de margens e para o
trabalho com colunas, objetos de desenho e
molduras.

Este modo exibe varias péaginas de um
documento em formato reduzido, permitindo
verificar o layout do documento e fazer
ateracbes na edicdo e formatacdo antes da
impressao.

E 0 modo recomendado para a visualizagio da
estrutura do documento. Nele € possivel
visualizar, movimentar, copiar e reorganizar
texto, utilizando o método de arrastar titulos. No
modo de estrutura de tépicos, € possivel
encolher um documento para visualizar somente
os titulos principais e, posteriormente, expandi-
lo novamente.

E 0 modo usado para dividir um documento
muito extenso em documentos menores
(subdocumentos) e, assim, facilitar sua edicao.
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2.3 Iniciar otrabalho

2.3.1 Criar um novo documento

A partir da janela de edicdo do Word, é possivel abrir um novo - ou mesmo mais
de um - documento em branco. Para criar este novo documento:

1°  Selecionar Novo, NO Menu Arquivo OU
2°  Clicar o botdo ou
3°  Pressionar asteclas ctrl + 0 Simultaneamente.

2.3.2 Salvar um documento

1°  Selecionar salvar, NO MeENU Arquivo oU
20 Clicar o botgo [El ou
3  Pressionar asteclas ctrl + B Simultaneamente.

4°  Quando o salvamento for efetuado pela primeira vez (0 seu documento aparece
como Documentol ha barra de titulos), sera apresentada a caixa de didlogo salvar
Como, semelhante & apresentada a seguir:

Salvar como [ 2]
Salvar em IC] Apostilas j I | |‘_“Fi l:: |2
T ngrdarvl Salvar I
powerpainkys
Blvei __ Concolar_|
Wiord37vl onchies. . |
Salvar versdo, .. |

=l

Salvar carma kpa: IDocumento do wWard :_l

Mome do arguivo: | SR

Figura2.1 - Caixa Salvar Como

Nesta caixa de didlogo, informa-se sob qual home o documento deve ser salvo
bem como onde ele deve ser armazenado (estas informagdes devem ser digitadas nas
caixas de texto a seguir descritas). Na caixa Nome do Arquivo, deve ser informado um
nome para o documento, lembrando que podem ser usados nomes de arquivos longos e
descritivos. O caminho completo do arquivo inclui a letra da unidade de disco, 0 nome
do servidor, caminho da pasta e nome do arquivo, podendo alcancar até 255 caracteres.
Os seguintes caracteres especiais estéo vedados para compor 0 nome de um documento:
barra diagonal (/), barra invertida (\), sina de maior que (>), sinal de menor que (<),
asterisco (*), ponto de interrogagdo (?), aspas (“), barra vertica (|), dois pontos (:) ou
ponto-e-virgula (;). Na caixa salvar em € possivel selecionar uma unidade de disco
diferente da atual, bem como uma pasta para 0 armazenamento. Pode-se, ainda, criar
uma nova pasta, bastando, para tanto, clicar no icone correspondente na barra de
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ferramentas da caixa de didlogo salvar como (ver, na figura a seguir, o icone para criar
nova pasta). Em seguida deve-se clicar no bot&o salvar para proceder ao salvamento.

Figura 2.2 - Barra de ferramentas da caixa Salvar Como

2.3.3 Abrir um documento ja existente

1°  Selecionar Abrir NO MENU Arquivo OU

2°  Clicar o botéo ou

3  Pressionar asteclas ctrl + A SSmultaneamente.

4°  Serd apresentada uma caixa de didogo, onde é mostrada uma lista de arquivos
disponiveis dentro da pasta/disco atual.

Ecermrr: [ stlas 2 e oo sl T o e

ﬂwﬁ-nﬁhl dd
o ard™ 1 " sl
| Wzl R

Loz F &6uived § G Cofres pon dam 2o oribdios e peogussl

Miova e ok o ! =] et cu oo opr et =] Lacs soes
gy ivas dabipas | Tado: ox documentoe: Ward ~r| U e sda: |5 ouslouer bors '-'I s pesgums

4 shqubanlz) snconbraduizh

Figura2.1 - Caixa Abrir

5°  Se o documento ndo estéd armazenado na pasta ou disco atual, deve-se especificar
uma unidade de disco ou outra pasta (caixa Pesquisar em) diferentes da atual. Sera
apresentada uma lista de arquivos do Word na caixa de texto com uma lista de
opcOes Arquivos do tipo.

6° Dar um duplo clique no nome do arquivo a ser aberto ou selecionar e clicar no
bot&o Abrir; em seguida seu arquivo sera carregado para a janela de edicdo do
Word.

2.3.4 Ativar um documento aberto

E possivel trabalhar com vérios documentos ao mesmo tempo; entretanto, apenas
um fica ativo por vez. Para aternar entre os documentos abertos:

1°  Clicar o menu Janela, ha barra de menus.
2°  Nalista apresentada, selecionar o nome do documento desejado.
2.3.5 Imprimir um documento

1°  Selecionar imprimir NO MENU Arquivo OU
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Clicar na barra de ferramentas ou

20
3 Pressionar asteclas ctrl + P Simultaneamente. Ver figuraa seguir.
Imgmimir (7] =]
[rrpiessora
b | 38 Parascnic £ LD = Propeudates..
Statie: (e
Ti: Paressonk P44
Crice: LETL; I Trapeiner pav a anjuiyn
Comerbéno;
[mberraln d pagine Copiee
i+ Tocos e o ohias: | -‘H
™ pagia bl {7 Gl
s — = e
SECEE OO porkn-e-ATg Ul o rdmenos eiou %
Irb=rrel o de péoines 5 serem Impressos,
B LT
Ik |Dooumenta - UTQEN: - fTodes oz pédnas doinkervan =)
dpcles... | I -

Figura 2.1 - Caixa lmprimir

Nesta caixa existem opcdes para especificar quantas copias do mesmo documento
devem ser impressas (Caixa Cépias, OPG0 Numero de cépias) - O padrdo é 1. Da mesma
maneira, pode-se optar por imprimir todo 0 documento ou apenas uma parte dele; na
caixa Intervalo de paginas, pode-se escolher entre imprimir Todos (€ 0 padréo), somente a
Pagina atual OU Somente Paginas determinadas.

40
Tabela 2.1 - Opgdes de impresséo

Para definir opgoes de impressao:

Paraimprimir Seguir este procedimento

Somente a pégina que contém o
ponto de insercéo

Em Intervalo de paginas, Selecionar o
botdo de opgao Pagina atual.

A selecéo atual

Em Intervalo de paginas, Selecionar o
botéo de opgao Selegso.

Um intervalo continuo de paginas

Na caixa Intervalo de paginas, €m
Paginas, digitar um intervalo com
um hifen entre os nimeros das
paginas. Por exemplo, para
imprimir as paginas 3 a7, digitar 3-
1.

Paginas ndo continuas

Na caixa Intervalo de paginas, clicar
0 botdo pPaginas e digitar os
numeros das paginas, separados por
virgulas. Por exemplo, para
imprimir as paginas 1 e 6, digitar
1,6.

Um intervalo de péginas dentro
de uma secéo

Na caixa Intervalo de paginas, clicar
0 botdo Paginas, digitar pnimero da
pagina, snimero da secdo. Por
exemplo, para as paginas 5 a 7 da
secdo 3, digitar p5s3-p7s3
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Paraimprimir Seguir este procedimento
Na caixa Intervalo de paginas, clicar
Uma secdo inteira 0 bot&o Paginas, digitar snimero da

secdo Por exemplo, digitar s3

Na caixa Intervalo de paginas, clicar
L . 0 botdo Paginas, digitar 0s niUmeros
Segbes neo continuas das secBes, separados por virgulas.
Por exemplo, digitar s3,s5

Na caixa Intervalo de paginas, clicar
0 botdo Paginas, digitar um
) . intervalo de nUmeros de paginas e
Um intervalo  de  paginas| as secdes que os contém, inserindo
abrangendo varias segoes um hifen entre os nimeros das
paginas. Por exemplo, digitar p2s2-
p3s5

Somente as pég|nas impares ou Na caxa Imprimir, selecionar
pares Paginas impares OU Paginas pares.

Na caxa Imprimir, Selecionar
. Documento, €, €M Intervalo de
Um documento inteiro paginas, selecionar o botdo de
0pCa0 Tudo.

Na caixa copias, digitar ou
selecionar um nUMeEro em Nuamero
Mdltiplas  copias de um|de copias. Para classficar as

documento paginas pelo nimero da péagina,
selecionar a caixa de verificagdo

Cépias agrupadas.

5°  Clicar o botdo ok e aguarde aimpressdo do seu documento.

2.3.6 Fechar um documento

Pode-se encerrar o trabalho em um documento e iniciar um novo ou mesmo abrir
um ja existente. Paraisto:

1°  No menu Arquivo, Selecionar Fechar ou
2°  Clicar o botdo de fechamento de janela (no canto superior esquerdo da janela - ao
lado do menu Arquivo).

Caso o(s) arquivo(s), ainda ndo tenha(m) sido salvo(s), sera apresentada uma
mensagem avisando que ndo foi efetuado uma ultima atualizacéo.

Se for necess&rio guardar as Ultimas alteragdes, confirmar o salvamento
pressionando sim; caso contrario responder Nao na caixa de didogo. Se for necessario
voltar para o documento, pressionar Cancelar.
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2.3.7 Encerrar oWord
1°  No menu Arquivo Selecionar Sair.

Caso o(s) arquivo(s), ainda ndo tenha(m) sido salvo(s), sera apresentada uma
mensagem avisando que ndo foi efetuado uma Ultima atualizacao.

Se for necessario guardar as Ultimas alteragbes, confirmar o salvamento
pressionando sim; caso contrario responder Nao na caixa de didlogo. Se for necessario
voltar para o documento, pressionar Cancelar.

2.4 Digitar texto

A digitacdo de texto no Word € muito semelhante a datilografia em uma maguina
de escrever. Entretanto, além das teclas normais, existem outras adicionais que,
dependendo de sua combinagdo, produzem resultados diferentes. As teclas existentes
em um teclado de PC sio: as de modificac&o, de direcionamento e de uso geral.

2.4.1 Teclasde modificacao

S80 as teclas do tipo Shift, Alt e Control (Ctrl). Sozinhas elas ndo produzem
nenhum resultado; é preciso combiné-las com outras teclas.

Tabela2.1 - Teclas de modificagéo

Combinacéo Resultado
Shift + letra MaiUsculas
‘(acentoagudo) +c | ¢
‘(acentoagudo) +C | C

Ctrl + A Abre arquivo ja existente
Ctrl + B Salva arquivo atual

Ctrl + O Abre novo arquivo

Alt + 166 Insere o caracter 2

Alt + 167 Insere o caracter °

2.4.2 Teclasdedirecionamento

Os teclados dos PC tem quatro setas: para cima (), para baixo (¥), para
esquerda (€) e para direita (=). Estas setas servem para 0 deslocamento entre
caracteres (esquerda e direita) ou entre linhas de texto (cima e baixo). Estes mesmos
movimentos podem ser substituidos pelo mouse.




24.3 Teclasdeuso geral

Tabela2.1 - Teclas de uso geral
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Tab

E semelhante a tecla de tabulacio da
maquina de escrever e usada para digitar
tabelas ou valores em colunas.

Caps Lock

Quando pressionada, transforma todas as
teclas a serem digitadas em maiUsculas.
Funciona do modo liga/dedliga.

Barra de espaco

Permite a insercdo de espacos entre
palavras ou sinais de pontuacao.

Del

Apaga caracteres a direita do ponto de
insercao.

Backspace

Apaga caracteres a esguerda do ponto de
insercéo

Enter

Deve ser pressionada somente quando a
linha a ser digitada € um titulo ou
subtitulo ou em casos de fina de
parégrafo.

2.5 Editar um texto

A edicdo de texto corresponde a correcdo de erros de digitacdo, ortografia e
conteldo. Na edicdo de textos, operacdes do tipo eliminacdo, insercdo, substituicao,
movimentacdo e cOpia so executadas sobre porcdes de texto tais como: um caracter,
uma palavra, umafrase, um ou mais paragrafos ou mesmo sobre todo o texto digitado.

Para executar as operagOes descritas anteriormente, deve-se selecionar ou marcar
texto; isto significa que sera indicada uma porcdo de texto (desde uma letra, uma
palavra, frase ou até mesmo todo o documento) e serd aplicada uma operacdo sobre este

texto selecionado.

25.1 O mouse

Ver, aseguir, como apontar, clicar e arrastar itens:

Apontar posicionar o ponto de insercdo (ou ponteiro) sobre um item.
Clicar apontar para um item, pressionar o botéo esquerdo do mouse e

liberar rapidamente.

Duplo-clique Apontar para um item, pressionar e liberar o bot&o esquerdo do

mouse duas vezes (rapidamente).

Arrastar Apontar para um item, manter pressionado o botdo do mouse
engquanto arrasta-o até outra posicdo e, em seguida, liberar o

botdo.
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2.5.2 Sdecionar texto

A selecdo, em principio, € feita arrastando-se 0 mouse sobre a &rea de texto
desgjada. Portanto, é preciso posicionar 0 ponteiro do mouse no inicio da palavra a ser
selecionada, pressionar seu botéo e, mantendo-o pressionado, arrastar 0 mouse para a
direita. Quando chegar ao final da area a ser selecionada, deve-se soltar o botdo do
mouse. O texto selecionado ficara salientado (em reverso), mostrando que a area correta
foi marcada.

A operacao descrita acima funciona para qualquer tipo de texto a ser selecionado.
Entretanto, caso sgja necessario selecionar todo o documento, € mais fécil escolher no
menu Editar, @ 0PGa0 Selecionar Tudo OU Utilizar asteclas de atalho ctrl + T.

Somente € possivel uma selecdo de cada vez. Quando se seleciona uma palavra e,
em seguida, outra, a selecdo da primeira desaparece.

No quadro a seguir estéo apresentadas as diferentes formas para selecionar texto.

Importante: sempre que a selegdo implicar em utilizar alguma tecla seja Alt, Shift ou
Ctrl é necessario manter esta tecla pressionada enquanto clica-se ou
arrasta-se 0 mouse.

Tabela2.1 - Selecdo detexto

Par a selecionar Fazer o seguinte ou
Umaletra Apontar paraaletrae
arrastar 0 mouse.
Posicionar o ponteiro do Apontar para.a primeira
letra da palavra, dar um
Umapaavra mouse sobre apalavrae

clicar e arrastar 0 mouse

dar um duplo-clicar. até o final dapalavra

Apontar para 0 elemento

Um elemento grafico o :
gréfico e clicar o mouse.

Apontar paraaprimeira

Pressionar Ctrl eclicar o |etra da sentenca, dar um

selecdo e arrastar 0 mouse.

Uma sentenca g:;;sre]ztzrnn qual quer ponto o i,car earastar 0 mouse
até seu final.
Apontar paraabarrade
Umalinha selecdo proximo alinhae
clicar o mouse.
Apontar parao parédgrafo e | Apontar para o inicio do
dar um triplo-clicar ou parégrafo, dar um clicar,
Um parégrafo apontar parao parégrafo | pressionar Shift eclicar o
nabarrade selecdo edar | mouse no final do
um duplo-clicar. parégrafo.
Miltiplos pardgrafos Apontar para abarrade
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Par a selecionar

Fazer o seguinte

ou

Todo o documento

Apontar paraabarrade
selecdo e dar um triplo-
clicar.

Selecionar Selecionar Tudo
NO Menu Editar OU
pressionar Ctrl + T
simultaneamente

Tabela2.2 - Selecdo detabelas

Para selecionar

Fazer o seguinte

ou

Uma coluna de uma
tabela

Pressionar Alt eclicar o
mouse em qualquer lugar
na coluna

Apontar para o inicio da
coluna (canto superior
esguerdo), clicar o mouse
e arrast&-o nadiagona
(canto inferior direito) da
colung; soltar o bot&o do
mouse.

Apontar para abarrade

Apontar parao inicio da

lugar databela.

Uma linha de uma|selecdo proximo alinhada |linhae arrastar o mouse

tabela tabela e dar um duplo- até o final dalinha; soltar
clicar. 0 botdo do mouse.
Pressionar Alt e dar um

Todaumatabela duplo-clicar em qualquer

Tabela 2.3 - Selecbes diversas

Para selecionar

Fazer o seguinte

Um bloco vertica detexto

arrasta-lo.

Mantendo pressionada a
tecla Alt, clicar o mouse e

Ajustar a selecéo (muito
OuU pouco texto
sel ecionado)

Pressionar Shift eclicar o
mouse no Ultimo caracter a
ser selecionado.

2.5.3 Eliminar texto

Para eliminar ou apagar texto deve-se marcar ou selecionar a por¢éo desgjada e

pressionar atecla Del.

254 Inserir texto

Para inserir texto € preciso posicionar o ponteiro do mouse no ponto onde deve ser
inserido 0 novo texto e clicar o mouse. Em seguida digitar o texto normamente. N&o
esgueca de pressionar a barra de espaco entre 0 novo texto digitado e o anterior para

separé-os.
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255 Substituir texto

Significa selecionar a por¢do de texto que deve ser substituida. A seguir, deve ser
digitado normalmente o novo texto. O que foi digitado substituird automaticamente o
texto anterior. Esta operacdo também pode ser considerada como apagar um texto
anteriormente digitado e substitui-lo por outro.

2.5.6 Movimentar texto

A movimentacdo de texto é executada em duas etapas. A primeira delas, implica
na selecdo do texto a ser movimentado. A segunda, na escolher do comando que melhor
se adapta a operacdo a ser executada. A seguir estdo descritas as fases (comandos) para
movimentacao de porcgoes de texto.

2.5.6.1 O comando Recortar

Permite "recortar”, isto €, retirar uma porcao de texto da sua localizacéo e levar
este texto para o clipboard (o clipboard ou érea de transferéncia é o lugar onde ficam
armazenados 0s textos a espera que sejam levados para sua nova localizacdo). Para isto,
deve-se proceder da seguinte maneira:

1°  Selecionar aporgdo de texto a ser recortada

2°  No menu Editar, selecionar Recortar OU

3°  Clicar na barra de ferramentas ou

4°  Pressionar asteclas ctrl + X Simultaneamente

2.5.6.2 O comando Copiar

Funciona da mesma maneira que 0 Recortar, embora ndo retire o texto do sua
localizacdo atual, apenas copia e leva-o para o clipboard a espera de ser inserido noutro
local. Proceder da seguinte maneira:

1°  Selecionar a por¢do de texto a ser copiada
2°  NoO menu Editar, selecionar Copiar oU

. Er
3  Clicar na barra de ferramentas ou

4°  Pressionar asteclas ctrl + ¢ Simultaneamente

2.5.6.3 O comando Colar

O comando colar transfere o texto armazenado no clipboard para o local onde esta
inserido o ponteiro do mouse. Funciona tanto para 0 Recortar quanto para O Copiar.
Proceder da seguinte maneira:
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1° Posicionar o ponto de inser¢do no lugar onde deve ser inserido o texto que foi
recortado ou copiado.

2°  No menu Editar, selecionar Colar ou

3°  Clicar B
4°  Pressionar asteclas cirl + v Simultaneamente

2.5.7 Desfazer uma acao

E possivel desfazer uma acdo no Word (em geral a Cltima). Entretanto este
recurso so funciona em alguns comandos. Para tanto:

1° No menu Editar selecionar Desfazer ... OU

2°  Clicar o botdo na barra de ferramentas Padrao ou
3°  Pressionar asteclas ctrl + z Ssmultaneamente.

2.5.8 Repetir umaacgéo

Damesma maneira, € possivel repetir a Ultima acdo executada. Paraisto:
1°  No menu Editar selecionar Repetir ... (conforme o caso) ou

2°  Clicar o botdo na barra de ferramentas padrao ou

3  Pressionar asteclas Alt + shift + B Simultaneamente.

2.6 Localizar e substituir texto e formatacéao

Os comandos Localizar € Substituir S&0 usados para encontrar texto, formatos, notas
de rodapé, etc., dentro de um documento.

Apbs a localizagdo do texto, este pode ser substituido por outro, se desgjado, em
todo ou somente parte do documento.

2.6.1 Localizar texto e formatacédo em um documento

1°  No menu Editar, Sselecionar Localizar.
2°  NacaixaLocalizar (ver figuraaseguir), seguir um dos procedimentos a seguir.
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& subzhl um

Localizan

Lpcakzar IsEhsuu.r | Ir povn I

Loralzar:

|T|.|1|'| hd

Locakzer

1 |i:| El'l'fﬁi'l Espeadial ™ |

5
Cancelar
Meros &

I™ Corddk masc. fminis:,
™ Pomvrankars
I Lsar caracherss ouninga

Figura2.1 - Caixa Localizar

Tabela2.1 - Opgdes paralocalizar texto

Paralocalizar

Seguir este procedimento

Texto sem formatacéo

Digitar o texto a ser localizado

Texto com formatacéo

Digitar o texto. Escolher o botéo
Formatar (Caso ele ndo esteja visivel,
clicar em mais) e, em seguida,
escolher uma das opcdes de
formatacdo disponivels. Selecionar 0s
formatos desgjados e clicar ok

Somente formatagéo

Excluir qualquer texto da caixa
Localizar. Posicionar o ponto de
INser¢éo na caixa Localizar, clicar o
bot&o Formatar, (Se ele ndo estiver
visivel, clicar em mais) escolher uma
das opgdes de formatacdo
disponiveis, selecionar os formatos
desgjados e clicar ok

Limpar a
especificada

formatacéo

Clicar o botéo sem Formatagéo

30
formatacdo forem encontrados,

Clicar 0 botfo Localizar préxima para iniciar a pesquisa. A medida que texto ou
0 documento serd rolado para este ponto. E
possivel manter a caixa Localizar aberta enquanto é feita a edicdo do documento e,

ent&o, voltar para continuar a pesquisa.

40

Obs.:

Para cancelar uma localizagéo em andamento pressionar Esc.

Caso a caixa Localizar ja tenha sido fechada e sgja necess&rio repetir uma
localizagdo, basta pressionar shift + F4. A Ultima localizac8o sera repetida sem

gue a caixa Localizar Seja aberta.

2.6.1.1 Controlar alocalizacéo

O Word efetua a localizagéo em todo o documento, inclusive anotagoes, notas de
rodapés, cabecalhos e rodapés. Pode-se controlar a maneira pela qual esta localizagdo

serafeita, selecionando algumas opcdes antes de iniciar 0 processo.




Tabela2.1 - Opgdes para controlar alocalizagdo
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Para

Selecionar

Efetuar alocalizacdo no documento
principal, anotacfes, notas de rodapé,
notas de fim, cabecalhos e rodapés

Tudo ha caiXaDirecdo

Efetuar alocalizagdo somente no
documento principal, até seu inicio
ou fim, a partir do ponto de insercdo

Acima OU Abaixo ha caixa
Direcao

Efetuar alocalizagcdo em parte do
documento

A &rea do documento

Localizar texto com amesma
combinacdo de letras

mai Uiscul as/minuscul as do texto
inserido na caixaLocalizar

A caixade verificagdo Coincidir
Maiusc./Minusc.

Localizar palavrasinteiras

A caixa de verificagdo palavra
inteira

Usar caracteres curinga

Clicar em mais Se a caixa Usar
caracteres curinga Nao estiver
visivel. Selecionar a caixade
verificag8o Usar caracteres
curinga. Clicar em Especial,
selecionar o caracter curinga
desgado e digitar o texto
adicional na caixa Localizar

2.6.2 Substituir texto e formatacdo em um documento

10

NO menu Editar, Selecionar Substituir. Sera apresentada a caixa Localizar € Substituir

(ver figuraaseguir). Clicar aguia Substituir.

Lincalizar & ziahshiluii

Locakzar  Subsbbur | T para |

Locabzar: ||

Sioshiur par: |

Dbegha: Tk

Subshbr

e et

™ Crimddr meiis:, ) minde,
I™ somenke pakeias irtsinas
[T Ussr copscbsres oxings

Foimatar * I Especial ~ I

Figura2.1 - Caixa Substituir

20

Na caixa substituir, executar um dos procedimentos descritos a seguir:
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Tabela 2.1 - Opgdes paralocalizacéo

Par a substituir Seguir este procedimento
Texto sem formatagéo Digitar o texto.
Digitar o texto. Escolher o botdo
Formatar (Se ndo estiver visivel, clicar
. em Mais) €, em seguida, selecionar
Texto com formatagao uma das opgdes de formatacio
disponiveis. Selecionar os formatos
desgjados e clicar 0 botéo ok

Excluir qualquer texto das caixas
Localizar € Substituir por. Posicionar o
ponto de insercdo na caixaLocalizar,
selecionar Formatar €, €m seguida,
selecionar uma das opc¢oes de
formatag&o disponiveis. Selecionar os

formatos desejados e clicar o botéo
OK

Somente formatacéo

. Digitar o texto. Deixar a caixa
Texto aser excluido Substituir por @M branco

3®  Nacaixa substituir por, digitar 0 texto de substitui¢do e repetir o passo 2.
4°  Selecionar quaisquer opgdes a serem usadas para controlar a localizagdo.

5°  Clicar o bot&o Localizar préxima para iniciar a pesquisa. Quando for encontrado
texto ou formatacéo, o Word exibira a pagina onde o texto foi localizado.

6°  Escolher umadas opgdes a seguir, quando o Word localizar o texto:
Tabela 2.2 - Opgdes de substituicéo

Para Fazer isto
Para substituir o texto e localizar
a proxima ocorréncia
Paralocalizar e substituir todas as

Clicar o botdo substituir

Clicar o botao substituir

ocorréncias do texto sem todas

confirmacdo

Paraignorar aocorrénciaatual e | Clicar o bot&o Localizar
localizar aproxima proxima

7°  Paracancelar uma substituicdo em andamento pressionar Esc.

2.6.3 Localizar e substituir formatos e outros elementos do
documento

O botdo Formatar, como jafoi visto anteriormente, pode ser utilizado paralocalizar
e substituir formatos tais como caracteres em negrito e italico, recuo de paragrafos e
estilos de determinados titul os.

O bot&o Especial, por sua vez, pode ser utilizado para encontrar e substituir
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caracteres especiais tais como marcas de parégrafo, caracteres de tabulacdo e quebras de
paginas manuais. Quando o bot&o Especial € selecionado, obtém-se uma lista de todos os
caracteres que podem ser localizados e substituidos. A localizacdo e substituicéo
processar-se-a da mesma forma que a descrita anteriormente.

2.7 AUTOTEXTO

Entradas de AutoTexto S80 criadas para inserir rapidamente texto e elementos
gréficos utilizados com fregiiéncia em documentos. Como exemplo podem ser criados
enderecos, logotipos, formulas para fechamento de cartas, termos técnicos, etc. Nas
versdes anteriores do Word, as entradas AutoTexto eram chamadas de variaveis de
glossario.

2.7.1 Criar umaentrada de AutoTexto

1° Selecionar o0 texto ou elemento gréfico a ser armazenado como entrada de
AutoTexto. Para armazenar a formatacdo de paragrafo com a entrada, incluir a
marca de final de paragrafo na selecéo.

2°  NoO menu Inserir, @pontar para AutoTexto € clicar eém Novo.

3°  Quando o Word sugerir um nome para a entrada de AutoTexto, aceitar a sugestdo
ou digitar um novo nome.

4°  Clicar ok.
2.7.2 Inserir umaentrada de AutoTexto usando o menu Inserir

1°  Posicionar o ponto de insercdo onde devera ser inserida a entrada de AutoTexto.
2°  NO menu Inserir, @pontar para AutoTexto.
3° Nalistaapresentada, selecionar a entrada de AutoTexto desejada.

2.7.3 Inserir umaentrada de AutoTexto usando o teclado
1° Digitar o nome da entrada AutoTexto.

2°  Pressionar ateclars.

2.7.4 Modificar umaentrada de AutoTexto

2.7.4.1 Renomear uma entrada AutoTexto

1°  NO menu Formatar, Selecionar Estilo.
20 Selecionar Biblioteca.

3°  Sdlecionar aguiaAutoTexto.




4°  Na caixa Em, selecionar 0 nome da entrada AutoTexto a ser renomeada e clicar o
botdo Renomear.

5°  NacaixaNovo nome, digitar 0 novo nome para a entrada e clicar o botdo ok.
6° Paravoltar ao documento, clicar o bot&o Fechar.

2.7.4.2 Editar umavariavel AutoTexto

1° Inserir aentrada AutoTexto no documento.
2°  Efetuar as ateragbes desgadas.

3  Selecionar toda a entrada revisada. Para armazenar a formatacéo de parégrafo com
aentrada, incluir amarcade final de parégrafo na selecéo.

4°  No menu Inserir, @pontar para AutoTexto €, @m seguida, clicar em Novo.
5° Digitar o nome original daentrada de AutoTexto.
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3 Formatacao
Os processadores de texto, assim como outros programas aplicativos, permitem a
utilizac&o de diversos recursos para modificar a apresentacdo de textos (formatacéo).

Os recursos para formatagcdo dividem-se em: formatagdo de caracteres e
formatacdo de paragrafos.

3.1 Formatacao de caracteres

Caracteriza-se por:
fontes de letras e seus tamanhos, isto €, os diversos tipos de letras que podem
ser utilizados e suas variactes de tamanhos.

efeitos de caracteres: negrito, italico, sublinhado, subscrito (H,0), sobrescrito
(X3, ‘espacamento expandido/espacamento condensado e troca de caracteres
MAIUSCULOS para minuscul os e vice-versa (MAIUSCULAS e Minlsculas).

caracteres especiais inexistentes no teclado.
Como proceder:
Importante:  lembrar que é necessario marcar a &rea a ser formatada antes de executar

o(s) comando(s). Caso contrério, a formatacdo sO ocorrera a partir da
localizag&o do ponto de insercéo.

3.1.1 Fonte/tamanho

1°  Selecionar a porgdo de texto a ser formatada.
2°  Apontar para o menu Formatar € clicar o mouse.
3*  Nalistade comandos apresentada, selecionar Fonte.

4°  Serd apresentada uma caixa de dialogo onde pode-se selecionar a fonte de letra e
seu tamanho, bem como outros detal hes da formatacdo de caracteres. Ver figuraa

Seguir.
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Fonte
Forte | Espagamento de caracteres |

Fonte: Estilo da fonte: Tamanho: _

Times Hew Roman [Namal | m
T StauntonSSE d - 8 - Cancelar |
Hp Swis?21 THBT Italico 9
H Symbol Megrito 10 Padrdo... I
T ThesisGSK ' Medgrito Italico 1
L' Times Mew Roman .ﬂ 12 j

Sublinhado: LCor:

i[nenhum] j ﬁ Automatica j

ui‘“ Tachado ™ Oculta
| Sobrescrito [ Caixa alta

Times Mew Roman
|i_ Subscrito ™ Todas maidsculas

r~Efeito |'\u"isualiza;:5c.

Esta & uma fonte TrueType. & mesma fonte sera usada na tela e na impressao.

Figura 3.1 - Caixa Fonte

Esse procedimento pode ser realizado diretamente na barra de formatos, clicando
a seta na caixa de fontes e selecionando a desgjada. Para estabelecer o tamanho da fonte
repete-se a operacao na caixa Tamanho de fonte.

3.1.2 Efeitosdecaracteres

A aplicacdo de efeitos nos caracteres € feita usando a mesma caixa de didlogo que
a selecdo de fontes de | etras e seus tamanhos.

1° Selecionar 0 menu Formatar.
2°  Sdlecionar o comando Fonte.

3° Na caixa apresentada, clicar as opcdes desgjadas. Lembrar que € possivel aplicar
mais de um estilo de formatagdo sobre os caracteres ou

4°  Clicar o(s) botéo(0es) do(s) efeito(s) desgado(s) diretamente na barra de
formatos.

5°  Digitar o texto a ser formatado.

6°  Clicar novamente o(s) bot&o(6es) selecionados (esta operacdo chama-se "desligar
o efeito”; caso ndo sgja realizada, fard com que todo o texto digitado apos este
ponto seja atingido pela nova formatagéo).

Também é possivel aplicar efeitos diretamente sobre o texto ja digitado. Paraisto,
basta selecionar a porcdo de texto e aplicar o(s) efeito(s) desgados. O resto do
documento ndo sera afetado.

3.1.3 Simbolos especiais

Os simbolos sdo caracteres especiais que inexistem no teclado normal do
computador e estdo associados as fontes utilizados no momento. Por exemplo, para a
fonte Times existe um conjunto de simbolos, para a fonte Arial outro. Para selecionar
um simbolo especial, proceder como descrito abaixo:

1°  Posicionar o ponto de inser¢do onde deve ser inserido o simbolo.
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2°  Alterar afonte para aguela que dispde do simbolo desejado.

3°  No menu inserir, selecionar simbolo.

4°  Ser apresentada uma caixa com uma série de simbol os disponiveis.
5°  Selecionar o desgjado. O simbolo ficard salientado.

6°  Clicar o bot&o Inserir.

7°  Clicar o bot&o Fechar.

5imbolo HE
Simbalos | Laracteres especiaiz I
Fonte: lMﬁ vI Tecla de atalho: Al+0183
[T 3 S =2 I I I o O I O VI N O e e S16(7(2]|9]:];
=|=|=|?|@A|B|C|D[E|F|G|H|I|]|K|L|M[N[OC|P|Q|R|S|T|U|V|W
ZIVIZ(C(V|T|™ ] |alble|d]e|f)g|(h|i]lj|k|]|m|n|o|p|g|r]s
tlu|w|w|x|w|z|[{|]|}]|~|O|O[O)].|F]- T\t %e| S| ¢ [(E|O|O|O
ol [ —|—"|™ 3| |e|O|D|¥ IEHEE N EINE
NEEEREEEENE AR APARARRRREE
EIE|E[E|T|I|T|I[D|H|O|O|O[0|0]=|a|0[0|0|T|T|e|6)ald|4]8
S e|g|é|é|é|e|i|i|i|i|d|n|alala|a]|a|=|a|n|a|d|d|F|b]|F
Inzerir I Cancelar | lecladeatalho...l

Figura 3.1 - Caixa Simbolo
3.1.4 Maiusculase Minusculas

A 0pcao Maidsculas e Mindsculas Serve para alterar os caracteres de minusculos
para mailsculos e vice-versa, bem como outras opcdes, sem a necessidade de
redigitacéo.
1°  Selecionar os caracteres a serem formatados.
2°  NO menu Formatar, Selecionar Maitsculas e Mintsculas.

3  Serdapresentada a seguinte caixa:

Maidsculas e Mindsculas HE
" Sentenca inteira.
o

|
i a Cancelar |

f"'"Majﬂsculasﬂ\.-;l-indsculas
" IMVERTER

Figura 3.1 - Caixa MaiUsculas e MinUsculas
4°  Selecionar uma das seguintes opgoes:

Tabela 3.1 - Opcdes para Mailsculas e Mindsculas

Para Selecionar
Alterar texto para maiusculas MAIUSCULAS
Alterar texto para minusculas mindsculas

Mai Uscul as somente na primeira letra de

Mailusculas/Mintsculas
cada palavra
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Para Selecionar
MaiUscula na primeira letra da selecéo
(se aselecdo segue umafrase, quebrade | Sentenca inteira
linha ou marca de parégrafo)
Alterar texto em mailsculas para
minusculas e vice-versa

iINVERTER

50 Clicar o botdo ok.

Obs.:  também é possivel usar as teclas de atalho Shift + F3 e alternar entre as opcoes.

3.2 Formatacao de Par agrafos

Quando se fala em parégrafos, normal mente imagina-se uma série de sentencas ou
frases. Em um processador de textos como o Word, um paragrafo pode ser qualquer
quantidade de texto ou gréficos, seguida de uma marca de parégrafo, apresentada como
1.

Neste caso, assim como pode-se controlar a aparéncia dos caracteres individuais,
também pode-se controlar a aparéncia dos paragrafos.
Existem trés métodos para modificar a aparéncia de um parégrafo:
1°  Usando arégua.
2°  Usando os comandos de paragrafo e
3°  Usando combinagdes de teclas.

Através destes trés métodos € possivel:

e Alinhar um pardgrafo de modo centralizado, ou pela margem ou recuo
esguerdo, ou pela margem ou recuo direito ou, ainda, por ambas as margens
gue é chamado de alinhamento justificado.

e Endentar um pardgrafo aplicando recuos a esquerda, a direita ou em ambas
margens ou, ainda, aplicando um recuo que afete somente a primeira linha do
parégrafo.

» Ajustar o espacamento entre as linhas de um parégrafo e/ou entre parégrafos.

3.2.1 Aplicar formatos de paragrafos

Quando cria-se um documento, o Word automaticamente aplica o default (padréo)
ou formatos pré-definidos de modo a produzir um documento com uma certa
apresentacdo. O formato padréo &

Par agrafos alinhamento a esquerda, espacamento simples

Tabulacbes acada 1,25cm, alinhamento a esquerda

Mar gens 2,54cm nas margens superior e inferior (respectivamente) e 3,17
cm aesguerda e adireita
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3.21.1 Usar aregua

A régua é a escala horizontal disposta no topo da janela do documento. Para usa-
la

1°  Selecionar o(s) parégrafo(s) a serem formatados.

2°  Clicar os botdes apropriados ou arrastar os marcadores de endentacéo para a
locacéo desgjada. Ver figuraa seguir:

W..
11
11

Ak

mi
ik
mi

NI Jd=

EA-2-

T RIS E A AR T

“ Narmal * Times New Roman x 12 -

i R R N A A TR I

- =

marcador triangular para recuo

da 12 linha do pardgrato
Marcador triangular para

recuos § esquerds

marcador trisngular para
recuos & direita

Figura 3.1 — Régua e marcadores
3.2.1.2 Usar o comando Paragrafo

A formatacdo dos paragrafos também pode ser feita a partir do menu Formatar, na
barra de menus:

1°  No menu Formatar, Selecionar paragrafo.
2° O Word apresentard uma caixa de didlogo. Ver figuraa seguir:

Paragrafo H

Recuos & espacamenta l Quebras de linha & de pagina I
Alinharnento: m HMivel do tdpica: ICgrpo de kexta vi
Recun

Esquerdn: Ocm E} Especial: Por:

Direito: Joem = !(nenhum) j | =
Espacamento

Antes: o pt Entre linhas: Ermn:

Depais! ]6 ot ﬁ iSimpIes L‘ I ﬁ
‘Wisualizagdo

AEn s - Atpe ¢ e

Tabulagdo... I QK I Cancelar
Figura 3.1 - Caixa Paragrafo

3  Executar as alteragdes necessarias.
4°  Clicar ok.
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3.2.2 Alinhar eendentar paragrafos

3.22.1 Alinhar paréagrafos

O Word automaticamente alinha os parégrafos pela margem esguerda ou pelo
recuo que foi fixado para o paragrafo. Estéo disponiveis quatro opgdes de alinhamento:

Esquerda Cada linha do paragrafo € alinhada pela margem esquerda ou
recuo do paragrafo, deixando a borda direita desalinhada. E o
alinhamento padréo do Word.

Centralizado Cadalinha do paragrafo € centralizada entre as margens esquerda
e direita ou recuos. E Util paratitulos.

Direita Cada linha do parégrafo € alinhada pela margem direita ou pelo
recuo fixado a direita, deixando a borda esquerda desgjustada. E
utilizada para datas.

Justificado O espacamento entre as palavras € gjustado de modo a permitir o
ainhamento tanto pela margem esquerda como pela direita,
deixando as bordas do paragrafo retas. A Ultima linha do
parégrafo sera alinhada pela esquerda.

Para alterar o alinhamento do paragrafo:
1°  Selecionar o(s) parégrafo(s) a serem modificados.
2°  Narégua, clicar no botdo correspondente ao alinhamento desejado.

3.2.2.2 Endentar paragrafos

Pode-se fixar endentacdes ou recuos tanto com a régua como através do comando
Paragrafo. Este comando € Util quando sabe-se exatamente a medida do recuo ou quando
prefere-se digitar amedida. A régua, entretanto, é rdpida e mais conveniente.

Para obter as endentagdes, deve-se arrastar 0s marcadores de recuos. Os trés
marcadores permitem uma compl eta flexibilidade para fixar recuos a esquerda, a direita
ou na primeira linha do paragrafo. O texto é alinhado sempre que os marcadores sdo
arrastados para qual quer posi¢ao.

Os marcadores de recuo tanto a direita como a esgquerda af etam todas as linhas do
paragrafo. O marcador superior afeta somente a primeira linha do paragrafo (por
exemplo, para estabelecer o recuo de abertura de paragrafo). Para mover apenas um dos
marcadores, pressionar atecla Shift enquanto o marcador desgjado € arrastado.

3.2.3 Dé€finir osrecuos com areégua

1°  Selecionar o(s) paragrafo(s) a ser(em) endentado(s).
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2°  Arrastar os marcadores de recuo da maneira desegjada.

Tabela 3.1 - Definicdo de recuos com arégua

Para obter Fazer o seguinte
Arrastar o marcador de recuo de
Recuo somente da primeiralinha primeiralinha (triangulo superior
esguerdo)

Arrastar o marcador de recuo da
margem esguerda (tridngulo inferior
esquerdo)

Arrastar o marcador de recuo da
margem direita

Recuo da borda esquerda do
parégrafo

Recuo da borda direita do parégrafo

3.2.4 Definir osrecuos com o comando Par agrafo

1°  Selecionar o(s) parégrafo(s) a ser(em) endentado(s).
2°  Selecionar paragrafo NO MenuU Formatar. Ver Figura 3.1.
3% Naopcdo Recuo, digitar a(s) medida(s) desejada(s):
Tabela 3.1 - Definicdo de recuos com o comando Paragrafo

Para fixar Fazer o seguinte
Recuo a esquerda Digitar uma medida na caixa Esquerda
Recuo adireita Digitar uma medida na caixa Direita
Recuo da primeiralinha E:}%I atar uma medida na caiXaEspecial, 12

3.2.5 Tabulagbes

Fixar tabulacbes no Word é um processo muito similar ao de uma méquina de
escrever. Pressionando-se a tecla Tab, o ponto de insercdo desloca-se para o préximo
ponto fixado na régua e o espaco € preenchido pelo chamado caracter de tabulagao.
Este simbolo, entretanto, so sera visivel se a marca de paragrafo estiver ativa e ndo sera
impresso.

Em cada novo documento, os pontos de tabulacdo estdo dispostos em intervalos
de 1,25 cm (padréo). Pode-se usar estes pontos de tabul agcdo ou:

» Alterar os pontos de tabulac&o usando a régua ou 0 comando Tabulagdo do menu
Formatar. Usar a régua permite maior flexibilidade e rapidez inclusive para
visualizar os resultados.

« Fixar pontos de tabulaco especificos. E possivel especificar o alinhamento do
texto em relacéo aos pontos de tabulacéo: centralizado, a esquerda, a direita ou,
ainda, alinhando casas decimais através de tabul acbes numeéricas.

3.2.6 Fixar pontosdetabulacdo com areégua

Pode-se usar 0 mouse parainserir, remover e mover pontos de tabulacdo na régua:




1°  Marcar o(s) parégrafos onde devem ser inseridos pontos de tabul agéo.

2°  Escolher o alinhamento necessario. Clicar sobre o bot&o Alinhamento da tabulagéo
L], nolado esquerdo da régua horizontal para exibir o alinhamento desejado:

(] Alinhamento & esquerda
Alinhamento centralizado
4] Alinhamento a direita
Tabulacdes decimais
3° Narégua, clicar sobre o local onde deve ser inserido o ponto de tabulacdo.

3.2.7 Movimentar ou apagar pontos de tabulacdo narégua

1° Selecionar os paragrafos cujos pontos de tabulacdo devam ser movidos ou
apagados.

2°  Executar um dos passos abaixos (conforme necessario):
Tabela 3.1 - Movimentagdo e eliminacéo de pontos de tabulagdo narégua

Para mover o ponto de Para eliminar o ponto de
tabulacao: tabulacao:
Arrastar o ponto de tabulagéo
para anovalocalizacéo na
régua.

Arrastar o ponto de tabulacdo
parafora darégua.

3.2.8 Déefinir pontos de tabulagdo com o comando Tabulagéo

Usando o comando Tabulagdo do menu Formatar, € possivel:

* posicionar os pontos de tabulagdo com maior precisao.

* inserir linhas pontilhadas, ou tracejadas ou retas preenchendo o espaco do
caracter de tabulagéo.

e apagar todos os pontos de tabulacdo do paragrafo (exceto aqueles pontos
padréo).
3.2.8.1 Fixar pontosdetabulacdo com o comando Tabulagdo
1° sdecionar o(s) paragrafo(s) que deve(m) ter seus pontos de tabulacdo
modificados.
2°  NoO menu Formatar, Selecionar Tabulagéo. Ver figuraa seguir:
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Tabulagao EHE
Marea de babulagdo: Tabulagdo padrio: i1,25 cm 5‘
Alinhamentao
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Figura 3.1 - Caixa Tabulagéo
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Na caixa Marca de tabulagao, digitar a medida em fragbes decimais, de acordo com

a unidade de medida fixada (polegadas,

cm, etc).

Na caixa Tabulacdo Padrao € possivel aterar o espacamento padréo das tabulactes

paratodo documento.

Em Alinhamento, selecionar 0 alinhamento desegjado.

Em Preenchimento pode-se selecionar os caracteres de preenchimento para uma

Clicar o botéo ok.

tabulacdo selecionada (linha pontilhada, tracejada, continua ou nenhum).

3.2.9 Apagar pontosde tabulacdo usando o comando Tabulagéo

10
20
30

Marcar o(s) paragrafo(s) que deve(m) ter seus pontos de tabulacdo eliminados.

Selecionar Tabulagio NO MENU Formatar.

Ver Figura 3.1.

Executar um dos procedimentos descritos abaixo:

Tabela 3.1 - Eliminagéo de pontos de tabulag&o via comando Tabulagéo

40

Para

Fazer isto

Apagar um ponto de tabulacéo
selecionado

Clicar o bot&o Limpar

Apagar todos os pontos de
tabulacdo do paragrafo

Clicar o bot&o Limpar tudo
(somente os pontos de
tabulacéo padréo
permanecem).

Clicar ok.
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3.2.10 Ajustar o espaco entrelinhas

E possivel gjustar 0 espaco entre as linhas de um paragrafo. Este ajuste pode
atingir um ou mais parégrafos e pode ser realizado de duas maneiras. via teclas de
atalho ou através do comando Paragrafo NO MENU Formatar.

3.2.10.1 Ajustar o espacamento entre linhas usando o teclado

1°  Marcar o(s) paragrafo(s) que devera(&o) ter seu espacamento aterado.

2°  Pressionar um dos conjuntos de teclas para obter o espacamento desejado:
Tabela 3.1 - Op¢des de espacamento entre linhas

Tpef{‘j‘nsae&is“ Tipodo Espago | Espago entrelinhas
Ctrl +1 Espago simples 12 pts.
Cul +5 Um espago e meio 15 pts.
Ctrl +2 Espago duplo 20 pts.

3.2.10.2 Ajustar o espacamento entre linhas usando o comando Par agrafo

1°  Selecionar o(s) parégrafo(s) que devera(8o) ter seu espacamento entre linhas
alterado.

2°  NO menu Formatar, Selecionar paragrafo. Ver Figura 3.1.

3° Na caixa Entre linhas, @M Espacamento, Selecionar o tipo de espacamento entre
linhas desgjado.

Tabela 3.1 - Opgdes para espacamento entre linhas usando 0 comando Parégrafo

Para Fazer o seguinte
Obter 0 espacamento minimo
(se necessé&rio, 0 Word pode | Selecionar a opgao Pelo menos
fazer gjustes).
Fixar um espacamento no qual
o0 Word ndo interfere.

Selecionar Exatamente

Selecionar Multiplos. Na caixa
Em digitar o espagcamento
desgjado. O padréo é 3 linhas

Fixar um espagamento para
acomodar mais de umalinha.

4°  Clicar ok.
5°  Paravoltar ao espacamento padréo, selecionar Simples.

3.2.11 Ajustar o espaco entre paragrafos

Além de possibilitar a alteracdo do espaco entre linhas de um parégrafo, o Word
dispde de um recurso que permite inserir espagos entre os parégrafos. E possivel




45

pressionar as teclas Return ou Enter e obter o mesmo tipo de espago. Entretanto, fixar
estes espacos anteci padamente of erece as seguintes vantagens.

a) Precisdo quanto a quantidade de espago a ser deixado entre os paragrafos
(como ele pode ser fixado, tanto pode ser 5cm como 1 polegada). E diferente
do que simplesmente pressionar Return ou Enter e deixar linhas em branco.

b) O espaco sempre acompanha o parégrafo, sgja ele um gréafico, cabecalho,
tabela ou parégrafos normais. Caso tenha sido pressionada a tecla Return (ou
Enter), serd necessario copiar 0 nUmero exato de marcas de paragrafo
(correspondentes ao nimero de vezes que foi pressionada a tecla Return).

c) O espaco sera mantido mesmo que haja alteracdo do tamanho de fonte no
parégrafo.

3.2.12 Ajustar 0 espacamento entre paragrafos com o comando
Par agrafo

1°  Selecionar o(s) paragrafo(s) desegjado(s).
2°  NO menu Formatar, Selecionar paragrafo, ver Figura 3.1.

3°  Em Espagamento, digitar a medida do espaco desgjado para Antes OU para Depois
(ou ambos se for o caso).

4°  Clicar o botdo ok.

3.3 Formatar eclassificar listas

Com o Word, € possivel criar listas numeradas ou com marcadores, muito Uteis
para criar estruturas em tépicos, ou em multiplos niveis em documentos legais e
técnicos. Além disto, podem ser classificadas em ordem alfabética, numérica ou por
data.

3.3.1 Criar listas numeradas ou com mar cador es

3.3.1.1 Usar abarradeFormatacéo

Tabela 3.1 - Opgdes parainserir listas numeradas ou com marcadores

Fazer isto ou isto
Clicar um dos botdes Numeracéo Ou
Digitar alista Marcadores antesdeiniciar a

digitacdo dalista

Ao final, simplesmente tecle Enter
Selecionar ositensdalistaque | e clicar sobre o mesmo botéo
devem ser formatados com novamente. O préximo texto a ser
ndmeros ou marcadores digitado ndo sera formatado com
Numeragdo OU Marcadores
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Fazer isto ou isto
Clicar o bot&o =] (Numeragéo) ou
0 bot&o =] (Marcadores),
conforme o caso
3.3.1.2 Usar o comando M arcador es e Numeracao
1°  No menu Formatar, Selecionar Marcadores e Numeragéo (ver figura a seguir).
Mmcadores & numeragSo
on narcscres | tmerads | o rivs |
Merhum £ * b 5
" - -
m} o b ¥
m} * :r o
] L * *
Frsooelins I

Figura 3.1 - Caixa Marcadors e Numeracdo guia Com marcadores

Selecionar a guia desgjada (Com Marcadores, Numerada OU Vérios niveis) € clicar
sobre a opcéo desegjada. Em seguida clicar o botéo ok.

20

Marcadares £ namerat s

1 1 I

[Menhum

o

kil

A
b.
=

Listar rmeragsn
¥ Renicar numeresdse

=
K

Gl

1]

i}

= Sty L o e i o )

Dutefich [T ]

Figura 3.2 - Caixa Marcadores e Numeragdo guia Numerada

Cancux |

3.3.2 Criar listascom multiplos niveis

As listas no Word podem conter até nove niveis, sendo que os marcadores e
nimeros podem ser usados em qualquer destes niveis. Além disto, € possivel definir
formatos adicionais aém dos pré-definidos pelo Word. Podem ser usados quantos

formatos de niveis sgjam necessarios, contanto que estejam cada um em uma Secdo
Separada.
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3.3.2.1 Criar umalistade multiplosniveis

1°  NO menu Formatar, Selecionar Marcadores e Numeragao.
2°  Selecionar aguiavarios niveis (ver figuraaseguir).

1 L¥ -
14 ®
Merhum =
1 1.1 -
Artiga | 4 L
Eeghal M1 11 i 1
(al 1.4 W] 1.4
Lista numesapn
e = el
Fisdehor I

Figura 3.1 - Caixa Marcadores e Numeracdo guia Véarios Niveis
3  Selecionar o formato de lista desgjado.
4°  Clicar ok.
5° Digitar alista
Tabela 3.1 - Opgdes para formatacéo de listas

Para Clicar Ou pressionar
Rebaixar ou
subordinar itens Alt + Shft + >
selecionados

Elevar itensou
remover recuos de
itens selecionados

Alt + Shift + €

3.3.3 Madificar formatacdo delistas

Pode-se modificar a formatacéo das listas numeradas ou com marcadores e as de
varios niveis alterando os seguintes elementos:

1. Texto antes. € o texto que precede os itens da lista numerada. Podem ser
usados parénteses, palavras, expressoes, etc.

O formato do marcador ou numero.
O alinhamento dos mar cador es ou niimer os.
O espaco entre um marcador ou numero eum item da lista.

3.3.3.1 Maodificar aformatacéo deumalista

1°  Selecionar o texto.
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2°  NO menu Formatar, Selecionar Marcadores e Numeragao.

3° Selecionar a guia correspondente a lista a ser modificada e clicar o botdo
Personalizar.

4°  Seguir um ou mais procedimentos:

Tabela 3.1 - Modificar formatos de marcadores ou nimeros

Para modificar Seguir este procedimento
Um nivel particular em umalista | Selecionar o nivel desgjado
devarios niveis rolando a caixa Nivel

Sdlecionar um formato de

marcador ou nUmero em Marcador
ou Estilo do nimero

O formato do marcador ou
ndmero

A fonte de um nimero e afonte
do texto antes ou depois de um
ndmero

Selecionar 0 botéo Fonte €, em
seguida, escolher afonte desgjada

Selecionar Esquerdo, Centralizado
OU Direito Na Ccaixa Posicao do
namero paralistas numeradas ou
selecionar Posigéo do marcador para
listas com marcadores

O alinhamento do marcador ou
ndmero

A distdnciaentre o fim do
marcador ou lista numerada e o
inicio do texto

Digitar ou selecionar uma medida
na caixa Posicao do texto

Personalzar ksta com marcadoies

Caractere mancador

L=l fofede e

Forte, | Marcedw . |

Pospso do marcsd o
Aecum e Oem

—PodEn do acto

Bocuaram (063 =

Figura 3.1 - Caixa Personalizar lista com Marcadores

Feisnnalean kst numeioda

mraba do ncmers
I Fofitz .«

Estiln do nime o Initiar eam;

flzs =2 &k =

——
Pusicn d nimen S rE—
s - Anhade et |0 cm =. D —

E | | = | —

FosigEn do becka

Bnrosr omi O3 m

Figura 3.2 - Caixa Personalizar lista numerada
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Figura 3.3 - Caixa Persondizar listacom vérios niveis

3.3.3.2 Adicionar ou remover marcadores e nimeros
1° Selecionar os itens aos quais devem adicionados ou removidos marcadores e
nUmeros.

Obs.: quando uma lista (numerada ou com marcadores) € selecionada, 0os nimeros
e/ou marcadores ficaréo de fora da selecéo.

2°  Seguir um desses procedimentos descritos abaixo:
Tabela 3.1 - Adicdo/Remocéo de Marcadores e Numeragéo

Para Clicar
Adicionar ou remover Numeracéo i=
Adicionar ou remover Marcadores =

3.3.3.3 Converter marcadores em numeros e vice-versa

1°  Selecionar ositens que devem ser alterados.
2°  Nabarrade ferramentas Formatagéo, Seguir um destes procedimentos:

Tabela 3.1 - Conversdo de marcadores em numeragdo e vice-versa

Para Clicar
Converter marcadores em nimeros =

Converter nimeros em marcadores =

3.3.4 Interromper listas

Pode-se interromper uma lista para criar outras menores, para a insercao de titulo
ou mesmo texto normal entre uma e outra. Quando uma lista € subdividida em outras, a
numeragdo gerada pelo Word sempre iniciard em 1 para cada lista menor. Por outro
lado, a insercdo de uma lista com marcadores entre uma lista numerada ndo
interrompera a numeragao.
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3.34.1 Interromper umalista

1°  Posicionar o ponto de insercdo sobre o item que possui marcador ou nimero a ser
removido.

2°  Paraobter o menu de atalhos para listas, clicar o bot&o direito do mouse.

3°  Sdecionar Parar Numeragéo.

Obs.: caso sga necessaria a inclusdo, exclusdo ou reorganizacdo dos itens de uma
lista, 0 Word atualizar4 a numeracao automati camente.

3.3.5 Numerar titulos

s

A numeracdo de titulos € usada para criar uma numeracdo seqliencia em
documentos e utiliza estilos de titulos internos pré-definidos. Por exemplo, pode-se usar
no mesmo documento, diferentes numeractes para capitul os e para apéndices.

3.35.1 Numerar titulos
1°  NO menu Formatar, Selecionar Marcadores e Numeragao.
2°  Clicar naguiaVvarios niveis.

3% Clicar naopcao de Numeragao de titulos (ver figuraa seguir).

M caadnies & miime sChn
g:\mnu'l:-odulus! Bumeracs ' wirics vt I
5] 1 1}
Menhum | © 1 2
il 114 0
Artigm 1. { I Cepiuin 1
= R | 1.1 o,
e ERE] i
Listar ramerag i
¥ Dpmwnmr moarmitag ) freat hsa ey lersoralzar.,
icialyd [T cancaw |

Do pers bl scan da
Tz
Figura 3.1 — Caixa Marcadores e Numeragao, guia Varios niveis, op¢do Numeragdo de titulos

4°  Clicar ok.

3.3.5.2 Madificar osformatos de numeracéo detitulos

1°  NO menu Formatar, Selecionar Marcadores e Numeragao.

2°  Na caixa de didogo apresentada, clicar a guia varios niveis, em seguida clicar a
0pca0 de Numeragao de Titulos (ver Figura 3.1).

3°  Clicar o botdo Personalizar.
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4° Na caixa de didogo apresentada (Figura 3.3), selecionar o nivel do titulo que
desgia modificar, rolando pela caixaNivel.

5°  Seguir um ou mais dentre os procedimentos abaixo:
Tabela 3.1 - Opgdes para modificar Numeragéo de Titulos

Para modificar Seguir este procedimento
O texto que aparece antes ou depois | Digitar o texto na caixa Formato
do nimero do namero

Selecionar um estilo de nimero
na caiXaEstilo do namero

A fonte de um nimero eafonte do | Selecionar botdo Fonte €

texto antes ou depois do nimero selecionar afonte desgjada
Selecionar Esquerdo, Centralizado
OU Direito Na caiXa Posicao do

O estilo do nimero

O ainhamento do marcador ou

nimero -

Ndmero
O espaco entre um nimero e o item | Digitar ou selecionar a medida na
dalistaque o segue caiXa Posigéo do texto
O inicio danumeragdo paratitulos | Selecionar um nlmero na caixa
numerados Iniciar em

6° Clicar o botdo ok.

3.3.6 Classificar listas

A classificacdo de listas destina-se a organizacdo do texto em ordem alfabética,
numeéricaou por data.

Também podem ser classificados parégrafos, listas criadas com caracteres de
tabulacéo ou linhas de tabelas.

A classificacdo pode ser feita por até trés critérios simultaneamente, em ordem
crescente (0-9 ou A-Z) ou decrescente (9-0 ou Z-A).

3.3.6.1 Regrasparaclassificacao

Tabela 3.1 - Prioridades para classificagéo

Ordem de classificacdo Prioridades
Caracterescomo !, %, << ou $ sdo listados em
primeiro lugar; Itens que iniciam por nimeros
sdo listados em segundo lugar e itensiniciados
por letras em terceiro

L etras maiUscul as precedem minUsculas

Mais de um item iniciando com amesmalletra,
terd 0s seus caracteres seguintes avaliados para
estabel ecer a prioridade

Ascendente
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3.3.6.2 Classificar umalista

1°  Selecionar o texto a ser classificado.

2°  NO menu Tabela, Selecionar Classificar Texto.

3%  Seguir um ou mais destes procedimentos:

Tabela 3.1 - Classificagdo de listas

Para

Seguir o procedimento

Impedir a classificacdo de um titulo

Selecionar a caixaPossui linha de
titulo €M A lista

Para escolher um nimero de campo
ou nome (pode-se usar até trés
Campos ou Critérios)

Selecionar Classificar por

Tipo de texto a ser classificado:
texto, nimero ou data

Selecionar acaixaTipo

Para alterar o separador de campo

Selecionar 0 bot&o opgses €
escolher ou digitar o separador
apropriado. Clicar oK.

4°  Clicar ok parainiciar aclassificagéo.

3.3.6.3 Desfazer aclassificacdo

1°  Nabarrade ferramentas Padrzo, clicar o botdo (23] (pesfazer).

3.4 Formatacao com Estilos

A formatacdo nos processadores de texto € composta da formatacéo de caracteres
e da formatacdo de paragrafos. Um estilo € um grupo de formatos identificados por um
nome. Nesta combinacdo de formatos estédo incluidos. a fonte, o tamanho, o
alinhamento, o espacamento entre linhas e parégrafos, as bordas e a numeracéo. Depois
€ sO atribuir a este grupo de formatos um nome de estilo e aplicalo de uma sb vez. As

vantagens principais da utilizagéo de estilos sdo:

» Rapidez naformatacdo de documentos.

» Consisténcia na formatagdo. Assegura uma aparéncia padrdo mesmo para

documentos muito longos.

» Alteragbes de formatacdo sdo facilmente incorporadas a todo o texto, uma vez
gue modificar um estilo de paragrafo assegura sua reformatacéo automética em

todo o texto.

» Facilidade de uso. Aplicar um estilo exige somente seleciona-lo de umalista.

3.4.1 Criar um estilo

Criar um estilo leva a execucéo das seguintes operacoes:




10
20
30
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Criar um estilo baseado em um parégrafo selecionado e ja formatado.
Aplicar este estilo a outros paragrafos que devem ter a mesma aparéncia.
Alterar o formato de um estilo.

3.4.2 Criar um estilo baseado em um paragr afo ja formatado

10
20

30

Selecionar o paragrafo cujo formato devera ser definido como estilo.

Apontar com 0 mouse para a caixa de estilo (em geral aparece 0 nome Normal) €
dar um clique.

Digitar um novo nome para o estilo na caixa e pressionar Return ou Enter. Pode-
se usar qualquer combinacdo de letras mailsculas e minlsculas, exceto \ (barra
invertida), { ou} (chaves) e; (ponto e virgula).

3.4.3 Criar um estilo usando o comando Estilo

10

2
-
£
5

60
70

NO menu Formatar, Selecionar Estilo.

G ins! Mimiskeagia de passorabas
1 ebeg shn |
A e
N =<p] 1™ S Cal - R
W sipd
W =zpada
A EGtRiira do da pento
1=
:?;:_-I.g kzag5a de coractaras
v FOria parag. packdo
B indie defigras Trnee e Eoenan SR
A | el
Listai: Ueslo
Formal 4 {aen verficagin], Pecuc: Esguencs 1,01 cm Dewiocsnanko 0,5
}:s!los-:mm j an JEtFEedo, Espaga antes B ph, Humerads
Mbsch=cs Herem | Mo cer | Exchgr |
aplcar I el ar |

Figura3.1 - CaixaEstilo
Clicar o bot&o Novo.
Na caixaNome, digitar o nome do estilo que desgjacriar.
Em Tipo do Estilo, assegurar-se que a opcao selecionada é paragrafo.

Clicar o botéo Formatar €, em seguida, selecionar os formatos a serem aplicados ao
estilo.

Clicar o bot&o ok para definir o estilo.

Repetir os passos 2 a 6 para criar estilos adicionais. Em seguida clicar Fechar para
fechar a caixa de didlogo Estilo.

3.4.4 Aplicar um estilo

Apbs a definicdo do estilo, ele pode ser aplicado a quaisquer outros paragrafos do
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seu documento. Para marcar um paragrafo, basta posicionar o ponto de inser¢do em
qualquer ponto do pardgrafo ou selecionar qualquer parte do parégrafo; o Word
considerard o parégrafo como total mente selecionado.

3.4.41 Aplicar um estilo com a barra de ferramentas For matacao

10
20

Selecionar o(s) paragrafo(s) que devem ser formatados com o0 mesmo estilo.

Na caixa de estilos, selecionar 0 desgjado. A caixa Estilo inicialmente lista os
estilos internos e os estilos criados, modificados ou aplicados ao texto no
documento. Se o estilo a ser aplicado néo estiver nalista, manter pressionado Shift
e clicar sobre a seta na caixaEstilo.

3.4.4.2 Aplicar um estilo com o teclado

10
20
30

40

Selecionar o(s) paragrafo(s) que devem ser formatados com o0 mesmo estilo.
Pressionar ctrl + Shift +U.

O Word seleciona o nome do estilo atual na caixa Estilo na barra de ferramentas
Formatagdo. Digitar um nome de estilo diferente na caixa ou usar as teclas de
direcdo para selecionar um estilo.

Pressionar Enter ou Return.

3.4.43 Aplicar um estilo com o comando Estilo

10
20
30

Selecionar o(s) paragrafo(s) que devem ser formatados com o0 mesmo estilo.
NO menu Formatar, Selecionar Estilo.

Na caixa Estilos, selecionar 0 estilo que deve ser aplicado e, em seguida, clicar o
bot&o utilizar. Se 0 estilo a ser usado ndo estiver listado na caixa Estilos, selecionar
outra categoria de estilos em Listar.

3.45 Redefinir oformato deum estilo

3.45.1 Redefinir um estilo com a barra de ferramentas For matacdo

10
20

30
40
50

Selecionar o(s) paragrafo(s) que devem ter seu estilo redefinido.

Proceder as alteracOes necessdrias, usando as opgles do comando Paragrafo OU a
barra de ferramentas Formatacéo.

Apontar paraa caixaEstilo e dar um clique.
Com o nome do estilo selecionado, pressionar Return ou Enter.

O Word apresentara uma caixa de didlogo (ver figura a seguir); Clicar na op¢do
Redefinir estilo para refletir alteragdes recentes? €, €m Seguida, no botdo ok para ter
seu estilo redefinido. Todos os paragrafos com 0 mesmo estilo seréo atualizados
com a nova formatacéo.
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Madificar estilo

Estilo:  item1

Wocé deseja:

& Fedefinir estilo para refletir alteraches recentesr |

¢ Reaplicar a formatacdo do estilo & selec8o?
™ atualizar estiln automaticamente a partir de agora

Ok I Cancelar |

Figura 3.1 - Caixa Reutilizar Estilo

Se preferir atualizagdes automaticas dos estilos, clicar na caixa Atualizar estilo
automaticamente a partir de agora.

3.45.2 Redefinir um estilo usando o comando Estilo

10
20
3
40

50
60

NO menu Formatar, Selecionar Estilo.
Na caixaEstilo, selecionar o estilo a ser modificado.
Clicar o botéo modificar.

Na caixa de estilo Modificar Estilo, Clicar 0 bot&o Formatar € modifique o formato do
estilo.

Clicar o botéo ok.

Repetir os passos 2 a 5 para alterar quaisquer estilos adicionais. Em seguida,
selecionar 0 botéo Fechar parafechar a caixa de didogo Estilo.
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4 Layout dapagina
4.1 Definir novos documentos

Ao iniciar um novo documento, é possivel comegar a digitar usando as
configuracbes padrdo do Word para tamanho de pégina, orientacdo, margens,
numeracao de pégina e outras opcdes. Entretanto, estas podem ser alteradas a qualquer
momento.

Para que diferentes partes de um documento tenham diferentes aparéncias, €

possivel dividir o documento em segdes. As opcdes que determinam a aparéncia de um
documento s&o:

a) tamanho do papel.

b) orientacdo da pagina - retrato (vertical) ou paisagem (horizontal).
C) margens.

d) numerac&o de pagina.

€) tabelas.

f) colunasdejornal.

4.1.1 Definir otamanho do papel e a orientacdo da pagina

1°  Selecionar 0 texto ou posicionar o ponto de insercdo na secdo a ser aterada.
2°  NO menu Arquivo, Selecionar Configurar Pagina.

3°  Sdlecionar aguiaTamanho do papel.

Condiquean paging

Marcens | Lot dpeee | crigen copeped | Ly |

Tamanho i paged; Yeudizacio
[e4 210 2 297 o =]

Laquai Zlcn E

Akyra: 0T 5‘
Okt i —————————

Al S
= Paisagen

Aplgar: m‘—L‘

Fadn, ot | el |
Figura4.1 - Caixa Configurar Pagina guia Tamanho do papel

4°  Executar um ou mais dos procedimentos a seguir:
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Tabela4.1 - Selegdo do tamanho do papel e orientacdo da pagina

50

60

Para Seguir o procedimento

Selecionar o tamanho de papel a ser

. : ~ Selecionar a caixa Tamanho do papel
utilizado na impresséo

Selecionar um tamanho de papel Digitar ou selecionar as medidas
personalizado desgjadas nas caixas Largura e Altura

. . . Em orientacéo, selecionar o botdo de
Selecionar a orientagéo do papel

OPGa0 Retrato OU Paisagem

Na caixa utilizar, selecionar a parte do documento a ser impressa no tamanho de
papel ou na orientagdo selecionada. Quando aplicada a nova orientagdo/tamanho
de papel ao texto selecionado, uma quebra de se¢do sera inserida antes e depois do
texto selecionado. Se for escolhida a Opgao Deste ponto em diante Na caixa Utilizar,
serainserida uma quebra de secéo antes do ponto de inser¢ao.

Clicar o botéo ok.

4.1.2 Trabalhar com margens

As margens determinam a distancia entre o texto e a borda do papel. O Word

normamente imprime texto e elementos gréficos dentro das margens, enquanto
cabecalhos, rodapés e nimeros de paginas S0 impressos nas margens. As margens
podem ser ateradas pela régua ou pelo comando Configurar Pagina NO MeNU Arquivo.

4.1.2.1 Ajustar margens pelarégua

10

20

Obs.:

No modo de Layout de pagina OU Visualizar impress&o, colocar 0 ponto de inser¢do na
secdo cujas margens devem ser ateradas. Se o documento néo tiver varias secoes,
as margens serdo alteradas para todo o documento.

Com a régua exibida, arrastar os limites das margens nas réguas horizontais e
verticais. O ponteiro do mouse transforma-se em uma seta dupla quando esta
sobre o limite da margem. O Word atuliza a exibicdo da pagina depois que as
margens forem alteradas.

Para exibir as medidas da area de texto e as margens durante o guste da
disténcia, manter pressionada a tecla Alt enquanto o limite da margem é
arrastado.

4.1.2.2 Ajustar margenscom o comando Configurar pagina

10

20
30

Selecionar 0 texto cujas margens devem ser ateradas ou colocar o ponto de
insercéo na secdo a ser adterada.

No menu Arquivo, Selecionar Configurar Pagina.
Selecionar aguiaMargens.
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Figura4.1 - Caixa Configurar Pagina guia Margens

4°  Seguir um ou mais procedimentos:
Tabela4.1 - Opgdes para especificar margens

Para

Seguir o procedimento

Alterar o tamanho das margens

Digitar ou selecionar a medida para
amargem a ser gjustada na caixa
Superior, Inferior, Esquerda OU Direita

Definir um documento a ser
impresso nos dois lados do

papel

Selecionar a caixa de verificacéo
Margens espelho.

Quando é selecionada a caixa de
verificagc8o Margens espelho, 0S
nomes das caixas Esquerda € Direita
mudam para Interna € Externa. AS
margens interna e externa seréo
diferentes nas paginas impares e
pares

Adicionar espaco extraas
margens internas de um
documento a ser encadernado

Digitar ou selecionar uma medida
na caixa Medianiz

5°  Nacaixa utilizar, selecionar a parte do documento a qual se desgja aplicar as novas

configuractes de margem.
6° Clicar o bot&o ok.

4.1.3 Margenserecuos

Margens e recuos ndo devem ser confundidos! Margem especifica uma distanciaa
partir da borda do papel, enquanto que o recuo especifica uma distancia adicional,

geralmente medida a partir da margem.

4.2 Numerar paginas

Existem duas maneiras de inserir numeracao de paginas.

viamenu Inserir, OPGa0 Nimeros de Pagina OU
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viamenu Exibir, OPGa0 Cabegalho e Rodapé

Sempre que um nimero de pagina for incluido, o campo PAGINA seré inserido
no documento, permitindo a atualizacdo correta dos numeros de pagina e sua
visualizagdo no modo de Visualizar Impressao OU N0 Modo de Layout da Pagina.

4.2.1 Inserir nimerosde pagina

4.2.1.1 Inserir nUmeros de pagina

1° Posicionar 0 ponto de inser¢do na secdo onde devem ser inseridos numeros de
pagina.
2°  No menu Inserir, Selecionar Nameros de Pagina (ver figura a seguir):

Mimeros de paginas | X]
Posicic: Visualizagdo
\Inicio da pagina {cabecalho) L‘ = —
Alinhamento: = ==
I _Ll — P
™ Mostrar niimera na 12 pagina

QK I Cancelar | Formatar. ., I

Figura4.1 - Caixa NUmeros de Pagina
3% Seguir um destes procedimentos:

Tabela4.1 - Opgdes para posicionamento e formatagdo de nimeros de pagina

Para Seguir o procedimento
Para especificar a posi¢do onde 0 Selecionar uma posi¢do na caixa
Word deve imprimir os nimerosde | Posicao € um alinhamento na
pagina caixXa Alinhamento
Para mudar o formato dos nimeros
de pagina (1,2,3) eincluir os
nuimeros dos capitul os junto aos Selecionar 0 bot&o Formatar.
numeros de pagina e definir outras
opcoes

4°  Clicar o botéo ok.

4.2.2 Remover nUmerosde pagina

1°  Posicionar o ponto de insercéo na secéo onde devem ser removidos 0s nimeros de
pagina.
2°  NO menu Exibir, Selecionar Cabecalho e Rodapé.

3  Selecionar o nimero de pagina e pressionar Del ou Backspace.
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Obs.1 Caso o documento tenha diversas secOes e a conexao entre um cabegalho ou

rodapé nestas secdes tenha sido rompida, somente os nimeros de pagina da
secdo atual serdo removidos.

Obs2 Caso a secdo atual conter primeira péagina, Cabegalhos OU Rodapés pares ou

40

impares, verificar se foram removidos os nimeros de pagina de todos os
cabecalhos e rodapés.

Clicar o botéo Fechar na barra de ferramentas Cabecalho e Rodapé.

4.2.3 Ocultar numeros de pagina na primera pagina de um

10
20
3
40

documento

Posicionar o ponto de inser¢éo na secdo a ser modificada.

NO menu Inserir, Selecionar Nimeros de Pagina.

Desativar a caixa de verificagdo Mostrar namero na 12 pagina (ver Figura4.1).
Clicar o bot&o ok.

4.2.4 Formatar nUmerosde pagina

4.24.1 Alterar oformato do niamero da pagina

10
20
2
40
5
&

Posicionar o ponto de insercdo na secdo a ser modificada.

NO menu Inserir, Selecionar Nimeros de Pagina.

Clicar o bot&o Formatar.

Na caixaFormato do namero, Selecionar o formato desejado.

Clicar o bot&o ok.

Clicar ok novamente, ao terminar de alterar o formato dos nimeros de pégina.

4.2.5 Numerar paginasem documentos com Varias secoes

4.25.1 Alterar o niumero de paginainicial de uma secéo

10
20
2
20

50

Posicionar o ponto de insercdo na secdo a ser modificada.
NoO menu Inserir, Selecionar Numeros de pagina.
Clicar o botéo Formatar.

Na caixa Iniciar em, €M Numerag&o da pagina, digitar ou selecionar um novo nimero
de paginainicial e clicar o botdo ok.

Clicar novamente ok.
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4.25.2 Iniciar a numeracdo de pagina em outra pagina que ndo a primeira

1°  Seguir um destes procedimentos:
Tabela4.1 - Opgdes para numeracdo de pagina

Se Fazer isto

Colocar o ponto de insercéo no
inicio da se¢do onde deve ser
iniciada a numeracdo de pagina
Colocar o ponto de insergéo no
inicio da pagina onde deve ser
iniciada a numeracao de pagina

O documento estiver formatado
em secOes

O documento ndo estiver
formatado em secOes

2°  NO menu inserir, Selecionar Nimeros de Pagina.
3°  Selecionar as opgoes desejadas.
4°  Clicar o bot&o ok.

4.3 Dividir documentos em secbes

SecOes sd0 usadas quando se desgja aplicar diferentes formatos a documentos
como, por exemplo, colunas tipo jornalistico em parte do documento e coluna Unica no
restante.

Uma secdo pode estender-se desde um unico pardgrafo até todo o documento
(cada vez que um novo documento € iniciado, este consiste de uma Unica sec¢éo).

As secOes devem ser criadas sempre que deva ser modificado algum dos
elementos a seguir, em determinado ponto do documento.

tamanho do papel, orientacdo da pagina e margens.

nimero de colunas tipo jornalistico.

formato, posi¢ao e seqiiéncia de nimeros de pagina.

conteddo e posi¢des de cabegal hos e rodapés.

numeracdo de linhas.

posicdo onde devem ser impressas hotas de rodapé e notas de fim.

alinhamento vertical

4.3.1 Criar umanova se¢ao

Para criar uma nova se¢do, deve ser utilizado o comando Quebra do menu Inserir.
Ser4 inserida uma linha pontilhada dupla (n&o imprimivel), indicando a quebra de segéo.
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4.3.1.1 Inserir uma quebra de secao

10
20

30

40
5o

Posicionar o ponto de insercdo na posi¢cdo onde deve ser iniciada uma nova secéo.
NO menu Inserir, Selecionar Quebra (ver figuraa seguir):

Quebra [ 7]

Inserir
& i

Quebras de segdo

" Quebra de coluna

" Prixima pagina " Paginas pares
" Continua " Paginas impares

o]4 I Cancelar |

Figura4.1 - Caixa Quebra

Em Quebras de Secdo, selecionar a opgdo correspondente a posicdo onde deve
comecar a nova secao.

Clicar o botéo ok.

No modo Normal, 0 Word insere uma linha pontilhada dupla acima do ponto de
insercdo para marcar o fina da secdo anterior. O ponto de insercdo sera
posicionado no inicio da nova se¢éo.

4.3.1.2 Excluir uma quebra de secdo

10
20
30

No modo Normal, selecionar a quebra de secdo a ser excluida.
Pressionar atecla Del ou Backspace.

Sempre que uma guebra de se¢do for excluida, a formatacdo do texto que precede
esta quebra de secéo também o serd. O texto torna-se parte da secéo subsequiente e
assume sua formatacéo.

4.3.1.3 Controlar quebrasde secdo

E possivel controlar onde deve iniciar uma nova se¢do: eém uma nova pagina, na

proxima pagina par ou impar ou ha mesma pagina onde termina a se¢éo anterior.
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Tabela4.1 - Opgdes para quebra de secbes

Esta opcao Tem este efeito

O Word quebra a pagina na quebra de
Préxima pagina secdo. A nova secdo inicia na proxima
pagina

O Word insere aquebra de secéo e
inicia a proxima se¢do na mesma
pagina. Se existirem multiplas colunas
na secdo anterior, o Word as distribui
igualmente acima da quebra de secéo e
preenche o resto da pagina com anova
Continua Secao.

Caso a nova se¢éo tenhauma
configuragéo para tamanho do papel ou
orientacdo da pagina diferente da
anterior, serainiciada obrigatoriamente
em uma nova pagina, mesmo que tenha
sido selecionada a opgao Continua.

O Word inicia uma nova se¢éo na
proxima pagina impar. Em geral, esta
opcao € usada para capitul os que
iniciem em péginas com numeracao
impar.

Caso a quebra de secdo caiaem uma
pagina impar, o Word deixa em branco
apagina par entre as duas.

Semelhante a paginas impares, SO que 0
Paginas pares Word iniciaa préxima secéo na
préxima pégina par.

Paginas impares

4.3.2 Formatar secoes

Toda a formatacdo de uma se¢do (nUmero de colunas, orientacdo da pagina e
margens) € armazenada na quebra de secdo. Cada vez que uma quebra de secdo €
eliminada, a formatacdo da secdo que precede esta quebra também serd excluida. O
texto, entdo, fara parte da proxima secdo, assumindo sua formatagao.

4.4 Ajustar a paginacao

O Word inicia uma nova pagina sempre que a pagina atua for preenchida. Estas
quebras sdo chamadas de quebras de pagina automaticas. Sempre que o documento for
editado ou reformatado, o0 Word recalculard a quantidade de texto na pagina e gjustara
as quebras autométi cas.

Também podem ser inseridas quebras de paginas manuais. Entretanto, o Word
ndo consegue mover estas quebras; para muda-las; é necessario exclui-las e inseri-las no
lugar correto ou selecionar a marca de quebra de pagina e mové-la para a localizagdo
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desgjada.

As quebras de péginas automaticas sdo apresentadas como uma linha pontilhada
simples no modo Normal. As quebras de pagina manuais sd0 mostradas com a mesma
linha pontilhada, e com 0s dizeres Quebra de pagina. O modo de exibicdo Normal é 0
anico que permite a edicdo de quebras de pagina manuais (recortar, copiar, colar e
excluir). No modo de Layout de pagina € de Visualizar impressdo, aS paginas sdo
apresentadas como serdo impressas. No modo de Tépicos as quebras de pagina
automaticas ndo aparecem; as manuais séo mostradas com 0s dizeres Quebra de pagina.

4.4.1 Inserir eremover quebrasde pagina manuais

4.41.1 Inserir uma quebrade pagina manual

1°  Colocar o ponto de insercdo onde deve ser inserida a quebra de pagina.
2°  No menu Inserir, selecionar Quebra (ver Figura4.1).
3  Clicar o bot&o ok.

4° O Word ira gjustar a paginagdo para acomodar a nova quebra de pagina. Uma
quebra de pagina manual também pode ser inserida pressionando-se as teclas Ctrl
+ Enter.

4.41.2 Remover uma quebra de pagina manual

1°  No modo Normal, selecionar a quebra de pagina manual a ser excluida.
2°  Pressionar atecla Del ou Backspace.

4.4.2 Controlar a paginacéo

E possivel especificar que as linhas de um parégrafo devem ser impressas juntas
ou em uma nova pagina. Também pode ser controlada a existéncia de linhas vilvas ou
orfas (linhas Unicas no topo ou na base de uma pagina).

4.42.1 Manter aslinhasde um paragrafo juntas na pagina

1°  Posicionar o ponto de insercdo no paragrafo.
2°  NO menu Formatar, Selecionar Paragrafo.
3%  Clicar sobre aguia Quebras de linha e de pagina (vVer figuraa seguir):
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Figura 4.1 - Caixa Paragrafo guia Quebras de linha e de pagina

4°  Em Paginagéo, Selecionar a caixa de verificagdo Manter linhas juntas.
5°  Clicar o botéo ok.

Obs.:  se houver uma quebra de pagina manual no paragrafo que deve ser mantida
intacta, esta deve ser removida em primeiro lugar.

4.4.2.2 Manter paragrafosjuntos na pagina

1°  Posicionar o ponto de inser¢éo em qualquer parte do primeiro parégrafo.
2°  NO menu Formatar, Selecionar Paragrafo.

3°  Clicar sobre aguia Quebras de linha e de pagina (ver Figura4.1).

40 Em Paginacao, Selecionar a caixa de verificagdo Manter com o préximo.

5°  Clicar o botdo ok.

4.4.2.3 Imprimir determinado paragrafo no topo de uma pagina

1°  Posicionar o ponto de inser¢do em qualquer parte do paragrafo.

2°  NO menu Formatar, Selecionar Paragrafo.

3°  Clicar sobre aguia Quebras de linha e de pagina (ver Figura4.1).

4°  Em Paginagéo, Selecionar a caixa de verificagdo Quebrar pagina antes.
5°  Clicar o botdo ok.

6° Pararemover a quebra de pagina, desativar a caixa de verificac80 Quebrar pagina
antes.

4.4.2.4 Permitir linhasvilvase orfas

7°  NO menu Formatar, Selecionar Paragrafo.
8°  Clicar sobre aguiaQuebras de linha e de pagina (ver Figura4.1).

9°  Em Paginagéo, destivar a caixa de verificagao Controle de linhas vitvas/érfas.
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10° Clicar o botdo ok.

11° O Word permitira que uma unica linha sgja impressa como primeira ou Ultima
linha da pagina.

4.5 Cabecalhoserodapés

Cabecal hos e rodapés sao porcdes de texto ou um elemento grafico que podem ser
impressos ou no topo da pagina (cabecalhos) ou na sua base (rodapés).

Os cabegal hos e rodapés podem ser diferenciados (para paginas impares e paginas
pares, por exemplo), impressos em todas ou somente a partir da segunda pagina do
documento ou, ainda, um cabecalho ou rodapé diferente para cada secéo do documento.

4.5.1 Inserir cabecalhosou rodapés

45.1.1 Criar um cabegalho ou rodapé:

1°  No menu Exibir, Selecionar cabecalho e Rodapé. Serd alterado o modo de exibicdo
de Normal paraLayout de pagina € exibida a barra de ferramentas cabecalho e Rodapé
(ver figuraa seguir).

Inserir AutaTexto = | | @ | £l % | @El | g 1[5' Ef, | Fechar

Figura4.1 - Barrade ferramentas Cabegal ho e Rodapé

2°  Clicar o botéo Alternar entre cabegalho e rodapé para alternar entre a érea do
cabecalho ou do rodapé.

3 A areade cabecalho/rodapé é delimitada por uma linha tracejada ndo imprimivel.
O texto do documento fica visivel mas néo disponivel.

____________________________

Figura 4.2 - Areade inser¢ao de cabegalho ou rodapé

4° Caso deva ser exibido/ocultado o texto do documento, clicar o botdo
Mostrar/ocultar texto do documento.

5°  Seguir um ou mais procedimentos:
Tabela4.1 - Opc¢des da barra de ferramentas Cabegalho e Rodapé

Para Fazer isto
Inserir texto Digitar o texto dentro da area tracejada
Clicar o botdp  fewsias | o
Inserir AutoTexto selecionar avariavel de AutoTexto
desgjada
Inserir Namero da Clicar 0 botéo
pagina
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Para Fazer isto

Inserir Numero de . ~
paginas do documento Clicar o bot&o

Formatar a numeracdo

Clicar o botao

de péginas
Inserir Data atual Clicar o bot&o
Inserir Hora atual Clicar o botao

Para configurar pagina | Clicar o botio =
Mostrar ou ocultar o

Clicar o botdo &

texto do documento

Conectar/desconectar

cabegalhos e/ou Clicar no botdo L
rodapés

Alternar entre o . ~
cabecalho e o rodapé Clicar o botéo [l
Visudlizar o

cabecal ho/rodapé Clicar o botéo
anterior

Visualizar o proximo . ~ [E
cabecal ho/rodapé Clicar o botzo [

Fechar abarrade
ferramentasevoltar | Clicar o botéo
para 0 documento

O texto do cabecal ho/rodapé pode ser formatado como qualquer outro texto.
Clicar o botéo para voltar ao texto principal.

Estando no modo Layout de pagina, para aternar entre o texto principal e o do
cabecalho/rodapé, basta dar um duplo clique na érea correspondente.

4.5.2 Excluir um cabegalho/rodapé

10
0
®
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Posicionar o ponto de inser¢do na seg¢do cujo cabeca ho/rodapé deva ser excluido.
NoO menu Exibir, Selecionar Cabecalho e Rodapé.
Selecionar o cabecaho/rodapé a ser excluido e clicar Del ou Backspace.

Através dos botdes Exibir préximo € Exibir anterior, € possivel localizar o
proximo cabegal ho/rodapé a ser excluido.

Para voltar ao documento principal, clicar o botdo Fechar oU dar um duplo
clique na érea do texto principal.

Importante: Se 0 documento possui varias secfes, cada uma com um
cabecal ho/rodapé diferente e estes estiverem conectados, a exclusao
de um cabecalho/rodapé acarretara a exclusao de todos.
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4.5.3 Cabecalho/rodapés e a configuracdo de pagina

O Word ajusta as margens superior e inferior do documento para acomodar 0s
cabecalhos e rodapés. Entretanto, caso o texto do cabecalho/rodapé a ser digitado sgja
muito grande, podera sobreescrever o texto principal.

Para evitar este problema, seguir os procedimentos abaixo:
1°  Selecionar o comando Configurar Pagina, do menu Arquivo.

2°  Selecionar aguiaMargens.

3 Digitar uma medida absoluta (um hifen) antes das configuragbes de margem
Superior € Inferior.

4.5.4 Posicionar cabegalhos e rodapés

E possivel dterar o posicionamento de cabecalhos e rodapés através do
alinhamento horizontal (a esquerda, centralizado, a direita ou com recuo deslocado) ou
pelo alinhamento vertical, onde sera fixada uma disténcia maior ou menor da borda
superior ou inferior da pagina. Também € possivel aterar a distancia entre o cabecalho
ou rodapé e o texto principal.

As areas de cabecaho/rodapé possuem pontos de tabulacdo prédefinidos (com
alinhamento a esgquerda, centralizado e a direita); caso as margens sejam alteradas, estes
pontos de tabulacdo também devem ser gustados.

45.4.1 Ajustar aposi¢do horizontal de um cabegalho/rodapé

1°  No menu Exibir, Selecionar Cabecalho e Rodapé.

2°  Localizar o cabegalho/rodapé desgjado através dos botoes 2 exibir préximo OU
Exibir anterior.

3*  Paraposicionar o cabecalho/rodapé, seguir um ou mais procedi mentos:

Tabela4.1 - Alinhamento de cabecalho/rodapé

Para criar Fazer isto
Um cabeca ho/rodapé alinhado | Digitar o texto do
aesguerda cabecal ho/rodapé
Um cabeca ho/rodapé Pressionar Tab umavez e
centralizado digitar o texto
Um cabeca ho/rodapé alinhado | Pressiona Tab duas vezes e
adireita digitar o texto

4°  Clicar os botdes de alinhamento na barra de ferramentas Formatacao.
5°  Arrastar os marcadores de recuo narégua.
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45.4.2 Ajustar aposicao vertical de um cabecalho/rodapé

10
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30

40

50

60

NoO menu Exibir, Selecionar Cabecalho e Rodapé.

Localizar o cabegalho/rodapé desgjado através dos botdes E Exibir préximo oU

Exibir anterior.
Clicar sobre o botdo ®l configurar Pagina. Serd apresentada a caixa Configurar
Pagina.

Selecionar aguiaMargens (ver figura a seguir).

Margeres || ranartodopepel | cigem co parel | Lageur |

S Herca! W.E = wisaslzagdn

Tiarioe: |z.5 om E
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Direfca: I‘i on E‘

=
& perkr da margem
Cobrpabet [1,250m =]
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I™ marcens espethn

Pack . | cawsr |

Figura4.1 - Caixa Configurar Pagina guia Margens

Pedieng:  [Dom

@

Nas caixas Cabecalho OU Rodapé, €M A partir da margem, digitar ou selecionar a
distancia entre a borda da pagina e o topo do cabecalho ou a base do rodapé e
clicar ok.

Para voltar ao documento, clicar o bot&o na barra de ferramentas cabecalho e
Rodapé.

45.4.3 Alterar adistancia entre o texto do documento e o cabecalho/rodapé

10
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No menu Exibir, Selecionar Cabecalho e Rodapé.

Na barra de ferramentas cabecalho e Rodapé, clicar 0s botdes [ xibir anterior ou
Exibir préximo OU Alternar entre cabecalho e rodapé para localizar o
cabecal ho/rodapé desejado.

Apontar para o limite da margem superior ou inferior na régua principal. Com o
ponteiro do mouse transformado em seta de duas pontas, seguir um dos
procedi mentos abaixo:

Tabela4.1 - Opgdes para espagamento entre texto e cabegalho/rodapé

Para Fazer isto
Aumentar/diminuir o espago Arrastar o limite da margem
entre o topo dotextoeo superior parabaixo ou paracima
cabecalho
Aumentar/diminuir o espaco Arrastar o limite damargem inferior
entre a base do texto e o rodapé | para baixo ou para cima
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455 Utilizar diferentes cabecalhos e rodapés dentro do mesmo
documento

E possivel aplicar um cabecalho/rodapé somente na primeira pégina e outro
diferente nas demais ou, entdo, omitir o cabegal ho/rodapé da primeira pagina.

455.1 Criar um cabegalho/rodapé diferente para a primeira pagina

1°  No menu Exibir, Selecionar Cabecalho e Rodapé.
20 Clicar o bot&o [8] configurar Pagina, na barra de ferramentas Cabecalho e Rodapé.
3°  Sdlecionar aguiaLayout (ver figuraaseguir).

Configurar pagma [ % [ =]|

ﬂ*mllﬂmrl'ﬂdowﬂ| oemdopapsl  Layo |
[ricio da sego: ka5
[Famvem ptzins = _

Cabmpahos = rodapis —

I™ DA, nixe, paras & fnpares =

1= e ke i el e —
Abnbpmento warbcal! _—_
e =

Pimercs de bmka, | Aphcar: e ceclicn ¢ dodona da 1'

2y T b= Him

Padrn.., | oF I Carcelsr I

Figura4.1 - Caixa Configurar Pagina guia Layout
4°  Em Cabecalho e Rodapé, SElecionar a caixa Diferente na 12 pagina € clicar ok.

5°  Senecessario, clicar 0 botdo E Exibir préximo Ou 4 Exibir anterior para mover até o
cabecalho/rodapé da primeira pagina do documento ou secéo.

6° Crie o cabecaho/rodapé para a primeira pagina. Se quiser omiti-lo, deixar a érea
correspondente em branco.

7°  Clicar os botes El Exibir proximo el Atternar entre cabecalho e rodapé paracriar o
cabecal ho/rodapé para o restante do documento ou secéo.

8°  Clicar o botso [Eeha],

455.2 Criar cabecalhos/rodapés difer entes para paginas impar es e par es

Este recurso € particularmente Gtil no caso de documentos impressos em ambos 0s
lados da folha ou que devem ser encadernados.
Seguir os procedimentos abaixo:
1°  No menu Exibir, Selecionar Cabecalho e Rodapé.
2° Nabarrade ferramentas cabecalho e Rodapé, clicar 0 bot&o =] Configurar Pagina.
3°  Sdlecionar aguiaLayout (ver aFigura4.l).
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Em cabecalho e Rodapé, Selecionar a caixa Dif. pags. pares e impares € clicar oK.

Clicar os botdes Exibir préximo 0OU Exibir anterior para mover até um
cabecal ho/rodapé par e criar um elemento para as paginas pares.

Clicar os botbes Exibir proximo OU Exibir anterior para mover até um
cabecalho/rodapé impar e criar um elemento para as paginas impares.

Clicar o botdo Fechar pararetornar ao documento principal.

4.55.3 Criar um cabecgalho/rodapé diferente para cada secio

Um documento pode ser dividido em uma ou mais segdes, sendo que cada uma

destas secOes pode ter sua formatacdo prépria.

Quando um cabecalho/rodapé é criado em uma das secles, sera aplicado a todas

as outras segdes, fazendo com que fiquem interconectados e uniformizando o
documento. Caso um cabecalho/rodapé seja aterado, esta ateracéo sera aplicada a todo
0 documento.
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Para modificar este padréo, seguir os procedimentos abaixo:
Posicionar o ponto de insercdo na secdo desegjada.
No menu Exibir, Selecionar Cabecalho e Rodapé.

Clicar o botdo Mesmo que a segdo anterior para desconectar 0s
cabecal hos/rodapés.

Para excluir um cabegalho/rodapé, selecionar-o e pressionar Del ou Backspace.
Crie 0 novo cabecal ho/rodapé para a secdo atual.

Repetir os passos 3 a 5 para criar cabecalhos/rodapés diferentes para as outras
secOes do documento.

Clicar o botéo Fechar.

4.55.4 Reconectar um cabecalho/rodapé ao anterior

1
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Posicionar o ponto de insercdo na segdo desegjada.
No menu Exibir, Selecionar Cabecalho e Rodapé.

. ~
Clicar o botao Mesmo que a se¢&o anterior.

O Word solicitara confirmacao sobre a exclusdo do cabecalho/rodapé atual e sua
conexao com o anterior. Responder sim.

Clicar o botao Fechar.
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4.6 Colunastipojornalistico

A aparéncia geral de um documento pode ser alterada utilizando-se, no todo ou
somente em parte dele, aformatacdo de colunas tipo jornalistico.

Para determinar a parte do documento que serd formatada em colunas, devera ser
usado o recurso das se¢cdes. Em cada secéo o texto podera ser formatado em um nimero
diferente de colunas.

Caso o documento ndo esteja dividido em secBes, a formatacdo em colunas sera
aplicada a todo o documento; caso contrario, o ponto de insercéo devera ser posicionado
na secdo a ser formatada. A secdo que devera conter o texto em colunas podera ser
criada, bastando, para isto, selecionar o texto que devera ser colunado e atera-lo para
colunas.

4.6.1 Criar colunas multiplas

4.6.1.1 Criar colunascom largurasiguaisusando a barra deferramentas
Padrao

1°  No modo de Layout de pagina, Seguir um destes procedimentos:

Tabela4.1 - Opgdes para formatar texto em colunas

Se Fazer isto
O documento possui somente uma | Posicionar 0 ponto de inser¢ao
secdo e deve ser todo ele em qualquer ponto do
formatado em colunas documento
O documento dever ser formatado | Selecionar o texto a ser
em colunas somente em parte formatado em colunas
o Posicionar o ponto de insercéo
O documento possui mais de uma ~
Seci0 na secao a ser formatada em
colunas

2° Na barra de ferramentas padréo, clicar o botdo =l (Colunas). Com 0 mouse
pressionado, arrastar para direitaafim de selecionar o nimero de colunas. Soltar o
bot&o do mouse.

4.6.2 Criar uma manchete

E possivel incluir umamanchete em um documento de colunas mdiltiplas.
1° Digitar o texto da manchete sobre a primeira coluna (esquerda) e pressionar Enter.
2°  Selecionar o texto da manchete.
3*  Clicar o botéo colunas € arrastar para selecionar uma Unica coluna.

4°  Mantendo o texto selecionado, aplicar a formatagdo desejada (alinhamento, fonte
e tamanho de |etras, etc).
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4.6.3 Colunaserecuosde paragrafos

Quando se utiliza o recurso de colunas, o Word mantém a formatacdo dos
pardgrafos, entretanto, 0s recuos estabelecidos para os paragrafos podem ndo ser
exibidos conforme o esperado.

Para remover 0s recuos, selecionar o texto ou posicionar 0 ponto de inser¢éo no
paragrafo a ser modificado e arrastar o marcador de recuo, alinhando-o com o marcador
de coluna, narégua.

4.6.3.1 Exibir colunas multiplas

O modo de exibicdo Normal mostra o0 texto em uma unica coluna. Para visualizar
as colunas de jornal como elas serdo impressas, alternar para o modo de Layout de pagina
OU Visualizar impresséao.

4.6.4 Criar colunasdelargurasdiferentes

4.6.4.1 Criar duascolunascom largurasdiferentes

1°  No modo de Layout de pagina, Seguir um dos procedimentos constantes na Tabela
4.1 - Opcoes paraformatar texto em colunas.

2°  NO menu Formatar, Selecionar Colunas (ver figuraa seguir).
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L I4,.D4u11 ﬂ |I,ﬁ n ii =
- =_
0 T | ==
— - = ==
| =~ | =
™ Cighunas da mesma lanuna
= 14. 3 htsbnseﬁo j I vcornovarohhs

Figura4.1 - Caixa Colunas de larguras diferentes

3°  Em prédefinidas, Selecionar Esquerda OU Direita (esta 0pgdo permite estabelecer qual
acolunamais estreita).

4°  Para especificar medidas para as colunas com larguras diferentes, digitar ou
selecionar as medidas na caixa Largura e espagcamento.

50 Clicar o botdo ok.
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4.6.4.2 Criar maisde duas colunas com espacamento difer entes

1°  No modo de Layout de pagina, Seguir um dos procedimentos constantes na Tabela
4.1 - Opcoes paraformatar texto em colunas.

2°  NO menu Formatar, Selecionar Colunas (ver figuraa seguir).
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Figura4.1 - Caixa Colunas
3° NacaixaNuamero de colunas, digitar ou selecionar o nUmero de colunas desgjado.
4°  Desativar acaixade verificagdo Colunas de mesma largura.

5°  Em Largura e espacamento, Na CaiXa Largura OU Na caiXxa Espagamento, digitar ou
selecionar a medida desejada (a caixa Espagcamento gjusta 0 espaco para a direita
dacoluna. A caixa visualizagdo mMostra como as colunas serdo exibidas na pagina).

6° Clicar o bot&o ok.

Obs.: é possivel, através do comando Colunas, NO MeNU Formatar, especificar medidas
precisas para cada largura de coluna. Quando as colunas forem iguais, digitar
ou selecionar uma medida na caixa Espagamento. Quando as larguras das
colunas forem diferentes, digitar ou selecionar a medida nas caixas Largura €

Espagamento para cada coluna. Todas as outras medidas serdo gustadas
automati camente.

4.6.5 Alterar alarguradascolunase o espaco entreelas

Modificar diretamente a largura e o espaco entre as colunas arrastando 0 marcador
de colunas na régua. Se as colunas tiverem larguras iguais, as larguras se ateram
igualmente. Se as colunas forem diferentes, somente a coluna agjustada sera alterada.

4.6.6 Alterar o numero de colunas

1°  Colocar o ponto de inser¢éo na secao a ser alterada.
2°  Seguir um dos procedimentos abaixo:
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Tabela 4.1 - Opgdes para modificar o nimero de colunas

Se Fazer isto

Clicar o bot&o E na barra de
ferramentas Padrao € arrastar para
selecionar outro nimero de colunas
Selecionar colunas NO menu
Formatar € digitar ou selecionar um
nUmero na caixa Ndamero de colunas

As larguras das colunas
foremiguais

Aslarguras das colunas
forem diferentes

4.6.7 Adicionar linhasverticais entre colunas

Linhas verticais entre colunas servem para aumentar a énfase e a clareza. Estas
linhas teréo o comprimento da coluna mais longa.

4.6.7.1 Adicionar linhasverticaisentre as colunas

1°  No modo de Layout de pagina, posicionar 0 ponto de insercdo na secdo onde
deverdo ser inseridas linhas verticais entre colunas.

2°  NoO menu Formatar, Selecionar Colunas.

3°  Sdlecionar acaixade verificagdo Linha entre colunas.
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Figura4.1 - Caixa Colunas com Linha entre Colunas

4°  Clicar o botéo ok.

4.6.8 Controlar quebrasde coluna

Quebra de coluna é o ponto onde termina uma coluna e comeca a proxima. As
colunas sdo distribuidas uniformemente pela pagina, mas € possivel inserir quebras em
qualquer ponto onde se desgja iniciar uma nova coluna. Através das quebras de colunas
€ possivel evitar que um elemento gréafico seja separado de um parégrafo ou fazer com
gue dois paragrafos sejam mantidos juntos.
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4.6.8.1 Inserir umaquebradecoluna
1°  No modo de Layout de pagina, colocar 0 ponto de inser¢do onde deve ser iniciada a
nova coluna.

2°  Seguir um destes procedimentos:
Tabela4.1 - Opgdes para quebra de colunas

Fazer isto Ouisto
No menu Inserir, selecionar
bra. _ _
%ﬁ,ra ir selecionar brad Pressionar asteclas Ctrl + Shift
nserir, uebra de .
coluna N + Enter ssimultaneamente

Clicar o botéo oK.

4.6.8.2 Manter texto ou elementos gr aficos juntos na coluna

1°  No modo de Layout de pagina, Selecionar o paragrafo ou elemento gréfico que
deveraficar junto ao paragrafo que o segue.

2°  NO menu Formatar, Selecionar Paragrafo.

3°  Clicar aguiaQuebras de linha e de pagina.

4°  Em Paginagéo, Selecionar a caixa de verificagdo Manter com o préximo.

5°  Clicar o botéo ok.

4.6.9 Distribuir igualmente colunas em uma péagina

1°  No modo de Layout de pagina, posicionar o ponto de insercdo no final do texto nas
colunas a serem gustadas.

2°  No menu Inserir, Selecionar Quebra.
3° NacaixaQuebras de secéo, Selecionar 0 botdo da op¢éo continua (ver Figura4.l).
4°  Clicar o botéo ok.

4.7 Inserir notasderodapé ou notasdefim

As notas de rodapé e notas de fim explicam, comentam ou fornecem referéncias
sobre o texto de um documento. Pode-se incluir notas de rodapé e notas de fim em um
mesmo documento - por exemplo, pode-se usar notas de rodapé para comentarios
detalhados e notas de fim para a citac8o de fontes. As notas de rodapé sdo exibidas no
final de cada pagina de um documento. Ja as notas de fim normalmente séo exibidas no
final de um documento.

Uma nota de rodapé ou nota de fim consiste em duas partes vinculadas - a marca
de referéncia de nota e o texto de nota correspondente. E possivel numerar as marcas
automaticamente ou criar marcas personalizadas. Quando adicionar, excluir ou mover
notas que automaticamente numeradas, o Word fard a renumeracdo das marcas de
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referéncias de notas.

E possivel adicionar um texto de nota de qualquer tamanho e formaté-lo da
mesma forma que qual quer outro texto. Além disso, pode-se personalizar os separadores
de notas, isto € as linhas que separam o texto do documento do texto da nota.

4.7.1 Parainserir umanotaderodapé ou umanota de fim

1° Clicar noloca onde deve ser inserida a marca de referéncia de nota.
2°  No menu inserir, clicar em Notas. Sera apresentada a seguinte caixa de did ogo:

Mota de rodapé e nota de fim

Inserir
Mo firn da pagina

£ Mata de fim Mo fir do documento

Murmeragdo
% AukoMumeragdo A e

Simbiala. .. |
(o] 4 I Cancelar | Opgles.,, |

Figura4.1 — Caixa Nota de rodapé e nota de fim

" Personalizada:

3°  Clicar em Nota de rodapé OU Nota de fim.

4°  Clicar em AutoNumeragéo para que o Word numere automaticamente as notas, ou
clicar em Personalizada para digitar uma marca personalizada de referéncia de
nota.

5°  Caso selecionar personalizada, clicar no bot&o simbolo parainserir um caractere de
simbolo como uma marca de referéncia de nota personalizada.

6° O bot&o opgses gjusta 0 posicionamento de notas, define as opcdes de formatacéo
e numeracdo de notas, aém de converter notas em notas de rodapé ou notas de
fim.

7°  Clicar ok.

8°  Sera aberto um painel para a digitagdo do texto da nota. Em seguida, clicar no
documento para voltar ou clicar no botdo Fechar.
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5 Criar tabelas

As tabelas sdo utilizadas para organizar informagdes e criar layouts de pagina com
colunas de texto e elementos gréficos lado a lado. A aparéncia destas tabelas pode ser
mel horada aplicando-se recursos tais como sombreamento e bordas.

Uma tabela compBe-se de linhas de colunas de caixas denominadas células. Estas
células podem ser preenchidas com texto ou elementos graficos. Dentro de cada célulao
texto é dividido como entre margens de um documento: a célula se expande
verticalmente, ajustando-se a quantidade de texto digitado.

5.1 Criar epreencher tabelas

5.1.1 Criar umatabelanabarradeferramentas Padrao

1°  Posicionar 0 ponto de insercao onde deve ser criada atabela

2°  Nabarrade ferramentas Padrao, clicar 0 bot30 Inserir tabela B

3  Seré apresentada uma grade logo abaixo do botdo. Arrastar sobre a grade para
selecionar o nimero de linhas e colunas e liberar 0 botdo do mouse.

s s
BimE = ﬂl_mi 1=
o | | |
_HER
N | ||

| |
Fa 3 Tabala

Figura5.1 - Criar tabelas com 0 mouse

4° A tabela sera apresentada com linhas pontilhadas (ndo imprimiveis), formando as
células para digitacdo. O ponto de insercdo sera posicionado na primeira célula.

S

Figura5.2 - Exemplo de umatabelavazia

5.1.2 Criar umatabela com o comando Inserir Tabela

1°  Posicionar o ponto de insercdo onde deve ser criada a tabela.
2°  NoO menu Tabela, Selecionar Inserir Tabela (ver figura a seguir).
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Inserir tabela

Mimero de colunas: IE ii [o]4 I

Mimero de linhas: |2 E‘ Cancelar |
Largura da coluna: |Aut0mético 5‘ AutoFormatagdo... |

Formata:  {menhum)

Figura5.1 - Caixa Inserir Tabela

3° Nas caixas Namero de colunas € Nimero de linhas, digitar ou selecionar o nimero de
colunas e linhas desgjado.

4°  Clicar ok.

5.1.3 Criar umatabela com o comando Desenhar Tabela

1°  No menu Tabela, selecionar Desenhar Tabela.

2°  Sera apresentada a barra de ferramentas Tabelas e bordas € 0 modo de visualizacdo
sera o de Layout da pagina.

3° O cursor se transformara em um |4pis, quando podera ser desenhada uma tabela
simplesmente arrastando o cursor e formando as linhas e colunas da tabela

5.1.4 Movimentacao dentro de umatabela

A movimentacdo dentro de uma tabela pode ser feita via teclado (usando a tecla
Tab ou as teclas de direcéo) ou via mouse. Usando 0 mouse, basta clicar dentro dacélula
desgada.

Para usar o teclado, selecionar uma das seguintes teclas:

Tabela5.1 - Opgdes para movimentagdo em uma tabela usando o teclado

Para mover Pressionar
Para a proxima célula Tab
Para a célula anterior Shift + Tab
Um caracter para afrente >
Um caracter paratrés €«

Para alinha seguinte ou anterior | W ou A\

Alt + Home ou Alt + 7 no teclado
numerico (tecla NumLock desativada)
Alt + End ou Alt + 1 no teclado
numerico (tecla NumLock desativada)
Alt + PgUp ou Alt + 9 no teclado
numerico (tecla NumLock desativada)
Alt + PgDn ou Alt + 3 no teclado
numerico (tecla NumLock desativada)

Paraa primeiracéluladalinha

Paraaultimacéluladalinha

Paraa primeira célula da coluna

Para a Ultima céula da coluna
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5.1.5 Preencher tabelas com texto e elementos graficos

Quando o Word insere uma tabela vazia, 0 ponto de inser¢do € posicionado na
primeira célula. O texto deve, entdo ser digitado, pressionando Enter para criar novos
paragrafos dentro desta célula.

5.2 Exibir linhasde grade, marcas defim de célula e marcas
defim delinha

O Word exibe linhas de grade pontilhadas entre as células de uma tabela,
permitindo assim, a visualizacdo da célula atual.

Figura' 5.1 - Exemplo de umatabela

A marca de fim de célulaidentifica o fim do texto ou elemento grafico dentro de
uma célula; amarcade fim de linhaidentifica o final de umalinha.

5.3 Converter texto em tabela ou tabela em texto

5.3.1 Converter texto existente em uma tabela

1°  Se o texto ainda ndo contém caracteres de separacdo, deve-se adicionédlos antes
da conversao:

Tabela5.1 - Op¢des parainserir caracteres de separacdo

Para Adicionar
Separar o conteido das
células dentro de uma
linha
Marcar o final daslinhas | Marcas de parégrafo

Ponto e virgula ou caracteres
de tabulacéo

2°  Selecionar o texto a ser convertido.

3% Seguir um destes procedimentos:
Tabela5.2 - Opgdes para converter texto em tabela

Fazer isto Ouisto

Para controlar como o Word
converte texto, a partir do menu
Tabela, escolher Converter Texto em
i3 Tabela €, €m seguida, completar este
' procedimento.

Na barra de ferramentas Padrao,
clicar sobre 0 botdo Inserir tabela
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4° O Word indica o niumero de colunas e linhas existentes na tabela, bem como a
largura das colunas e o caracter que as separa. Para aterar estas definicdes, seguir
um destes procedimentos:

Tabela 5.3 - Op¢des da caixa Converter Texto em Tabela

Para Seguir este procedimento
Digitar ou selecionar o

nimero desegjado na caixa
Numero de colunas

Digitar ou selecionar a

largura desgjada na caixa
Largura da coluna

Especificar um caracter | Em separar texto em,

de separacdo diferente selecionar a opcao desgjada
Aplicar um conjunto de | Selecionar o bot&o
formatos pré- AutoFormatagéo € Selecionar
determinado natabela o formato desejado

Especificar um nimero
de colunas diferente

Especificar umalargura
de colunas exata

50 Clicar o botdo ok.

5.3.2 Converter umatabela em paragrafos detexto

1°  Selecionar aslinhas que devem ser convertidas em parégrafos.
2°  NO menu Tabela, Selecionar Converter Tabela em Texto (Ver figura a seguir):

Converter Tabela em Texto
i Separar texto com-——————— —

| € Marcas de pardgrafo

[ = Cancelar I

' Ponto-e-vingulas

ll’" Dutrex _I'

Figura 5.1 - Caixa Converter Tabelaem Texto

3°  Em separar texto com, Selecionar 0 caracter a ser utilizado para a separacéo do
texto e, em seguida, clicar o botéo ok.

54 Modificar tabelas

5.4.1 Sedlecionar células, linhas e colunas

Para selecionar texto em uma tabela usando o mouse ou o teclado, ver a Tabela
2.2 - Selecdo de tabelas, na secéo Selecionando texto.

55 Inserir cdlulas, linhas e colunas

Antes de inserir uma nova célula, linha ou coluna, € necesséario selecionar uma
célula, linha ou coluna ja existente. O Word insere uma nova linha acima da linha
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selecionada, uma nova coluna a esquerda da coluna selecionada e uma nova célula na
posi¢cdo especificada.

Caso sgja necessario inserir mais de uma linha, coluna ou célula, selecionar, em
primeiro lugar, o nimero de linhas, colunas ou células a serem inseridas. Por exemplo,
se for necessario inserir trés novas linhas, selecionar trés linhas na tabela e, a seguir,
selecionar Inserir Linhas NO MeNU Tabela.

5.6 Inserir célulasem tabelas

5.6.1 Adicionar célulasaumatabela
1°  Selecionar a(s) célula(s) ao lado do local onde desgjainserir a(s) nova(s) célula(s).
Selecionar um nimero igual ao das células a serem inseridas.

2°  Seguir um destes procedimentos:
Tabelab.1 - Opgdes parainserir células em umatabela

Fazer isto Ouisto
Nabarra de ferramentas Padrao, NO menu Tabela, Selecionar Inserir

clicar o botdo Inserir células . Células.

3°  Seguir um destes procedimentos:

Tabelab.2 - Opgdes parainserir células em tabelas

Para Selecionar este botdo de opcéao
Inserir novas células a esquerda das
células selecionadas
Inserir novas células acima das
células selecionadas
Inserir umalinhaou linhas Inserir linha inteira
Inserir uma coluna ou colunas Inserir coluna inteira

Mover célula para a direita

Mover célula para baixo

4°  Clicar o botéo ok.

5.7 Inserir linhas em tabelas

5.7.1 Adicionar linhasa umatabela

1° Selecionar a(s) linha(s) abaixo da posicdo onde deve(m) ser inserida(s) a(s)
nova(s) linha(s). Selecionar um nimero igual ao das linhas a serem inseridas.

2°  Seguir um destes procedimentos:

Tabela5.1 - Opgdes parainsercdo de novas linhas em umatabela

Fazer isto Ouisto
Na barra de ferramentas Padrao, | No menu Tabela, Selecionar
clicar 0 bot&o inserir linhas El. Inserir Linhas
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3* O Wordinsere umalinhaou linhas acima da(s) linha(s) selecionada(s).

Obs.. paraadicionar umalinhano final de umatabela, posicionar o ponto de insercéo
na ultima célula da ultima linha e, em seguida, pressionar a tecla Tab. As
células da novalinha possuirdo a formatacéo das células da linha anterior.

5.8 Inserir colunas em tabelas

5.8.1 Adicionar colunasem umatabela

1°  Selecionar uma coluna ou grupo de colunas a direita da posicéo onde deve(m) ser
inserida(s) nova(s) coluna(s). Selecionar um nimero igual ao das linhas a serem
inseridas.

2°  Seguir um destes procedimentos:

Tabela5.1 - Opgdes parainserir colunas em tabelas

Fazer isto Ou isto
Na barra de ferramentas Padrzo, _
clicar o bot3o Inserir colunas No menu Tabela, selecionar
Inserir Colunas

3* O Word inserird uma ou mais colunas a esguerda da(s) coluna(s) selecionada(s).
A tabela pode conter um méximo de 31 colunas.

Obs.:  Para adicionar uma coluna a direita de uma tabela, selecionar todas as marcas
de fim de linha e, em seguida, clicar o botéo Inserir colunas na barra de
ferramentas Padrao.

5.9 Excluir células, linhas e colunas

Para excluir texto ou elementos gréficos, proceder normalmente: selecionar o
texto ou o elemento gréfico a ser excluido e pressionar atecla Del ou Backspace. Para
excluir células, linhas ou colunas, usar um dos procedimentos a seguir.

5.9.1 Excluir célulasem um tabela

1°  Selecionar a(s) cdula(s) a ser(em) excluida(s)
2°  NO menu Tabela, Selecionar Excluir Células
3°  Seguir um destes procedimentos:

Tabela 5.1 - Opgdes para exclusdo de células

Para Selecionar este botdo de opcao
Mover células para esguerda
apos excluir as células Mover células para a esquerda
selecionadas




Para Selecionar este botdo de opcéo
Mover células para cima apés
excluir as células selecionadas
Excluir a(s) linha(s) Excluir linha inteira
Excluir a(s) coluna(s) Excluir colunainteira

Mover células para cima

4°  Clicar o botéo ok.

5.9.2 Excluir linhas ou colunasde uma tabela

1° Selecionar aslinhas ou colunas a serem excluidas.
2°  NO menu Tabela, selecionar um destes procedimentos:

Tabela5.1 - Opgdes para excluir linhas ou colunas

Para Selecionar
Excluir linhas Excluir Linhas
Excluir colunas Excluir Colunas

5.10 Mover e copiar células, linhas e colunas

5.10.1 Mover ou copiar células, linhas e colunasem umatabela

1°  Selecionar as células, linhas ou colunas que devem ser movidas ou copiadas.

2°  Posicionar o ponteiro do mouse sobre a selecéo e, quando o ponteiro apontar para
a esquerda, seguir um destes procedimentos:

Tabela 5.1 - Opgdes para mover ou copiar células, linhas ou colunas

Para Seguir este procedimento
Mover a selecdo Arrastar-a para o novo local
Copiar a selecso Mantenha pressionada aNtecI acCtrl
enquanto arrasta a selecéo

5.11 Largurada coluna, espacamento ealturadalinha

5.11.1 Modificar manualmente a largura de umatabela

Pode-se modificar diretamente a largura das células selecionadas e/ou de colunas
inteiras usando os marcadores de coluna da tabela na régua ou as bordas da coluna.

@ R |§- 1o Bl B 7 IIE_S
B L o
R .- S o

Figura5.1 - Tabela com marcadores de coluna narégua
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Figura5.2 - Tabela com ponteiro do mouse modificado

5.11.2 Alterar alargurada coluna deumatabela

Seguir um destes procedimentos:

Tabela5.1 - Opc¢des para dterar alargura de uma coluna

Fazer isto Ouisto
Posicionar o ponteiro do | Apontar para 0 marcador de
mouse sobre o limite coluna narégua acima do
vertical dacolunaaser |limitevertical dacolunaaser
gustada. g ustada e manter pressionado

Quando o ponteiro do 0 bot&o do mouse.

mouse alterar, arrastar o | Em seguida, arrastar o
limite dacolunaparaa |marcador de colunaparaa
direita ou esguerda direita ou esquerdax
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Quando se arrasta um limite de coluna ou um marcador de coluna, todas as
colunas da direita sdo redimensionadas proporcionamente a sua largura original. A
largura geral da tabela ndo € alterada. Outras opcles para gjustar larguras de colunas

Sao0:

Tabela5.2 - Ajustes paralarguras de colunas

Para ajustar a coluna atual Manter pressionada

E umacolunaparaadireita

(largura databela no altera) A tecla Shift enquanto arrasta

E tornar todas as colunas paraa
direitaiguais (larguradatabela | A tecla Ctrl enquanto arrasta
nao altera)

Sem alterar outras colunas

(largura da tabela altera) Ctrl + Shift enquanto arrasta

5.11.3 Modificar automaticamente a largura de uma coluna

Para gjustar a largura das colunas depois de preenchida a tabela (texto e elementos

graficos):
1° Seecionar atabela
2°  NoO menu Tabela, Selecionar Tamanho da Célula.

3°  Selecionar aguia Coluna.
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40

Tamanho da Célula

—
Largura da coluna 1: 7 cm £
Cancelar |
Ezpago entre colunag: m i
Autodijuste |

LColuna anterior I Prasima coluna |

Linha

Figura5.1 - Caixa Tamanho da Célula guia Coluna

Clicar o botéo AutoAjuste.

5.11.4 Modificar o espagcamento entre colunas

E possivel adicionar espago em branco entre colunas para melhorar a legibilidade

da tabela (principa mente se ndo for usado o recurso das bordas).

5.11.5 Alterar o espaco entre as colunas

10
20
3
40
50

Posicionar o ponto de inser¢éo natabela

NO menu Tabela, Selecionar Tamanho da Célula.

Selecionar aguiacoluna (ver Figura5.1).

Na caixaEspaco entre colunas, digitar ou selecionar uma medida.
Clicar ok (alargura databela sera alterada compl etamente).

5.11.6 Modificar aalturadalinha

A dtura da linha de uma célula pode ser modificada em funcédo do seu conteldo,

incluindo o espacamento do paragrafo (espaco antes ou depois do texto). Em principio,
todas as linhas tem a mesma altura, mas € possivel variar cada uma individual mente.

5.11.7 Alterar aalturadalinha

10
20
30

Selecionar a(s) linha(s) a serem alteradas.
NO menu Tabela, Selecionar Tamanho da Célula.
Selecionar aguiaLinha (ver figuraa seguir):




Tamanho da Célula HE
. a3l oos |
Altura das linhas 1-4; Ok I
IAutomética :j Em: i = Cancelar |

i - 0cm =

ﬂec.uar a partir da esquerda: Linha anterior |
rlinhamenta
| ' Esquerda ' Centralizada ¢ Direito ‘ Prowima linha |
™ Permitir quebra de linha entre paginas

Figura5.1 - Caixa Tamanho da CélulaguiaLinha

4°  Seguir um destes procedimentos:
Tabela 5.1 - Ajustes de aturade linhas
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Para

Selecionar

Ajustar a aturadalinhapara
acomodar textos e elementos
gréficos inseridos em qual quer
céluladalinha

linhas

Automatica, €M Altura das

Especificar uma aturaminima
paraalinha

Pelo menos €M Altura das
linhas. Em seguida, digitar
ou selecionar um niimero na
calXxaem.

Especificar umaaturadelinha
fixa

Exatamente €M Altura de
linhas. Em seguida, digitar
ou selecionar um niimero na
caixaEm. Se o contetido da
célula ultrapassar a dtura
fixa, o Word cortara o
contetido.

5°  Para evitar que uma linha segja dividida em uma quebra de pagina, desativar a

caixa de verificagdo Permitir quebras de linhas entre paginas.

6° Clicar o botdo ok.

5.12 Dividir tabelas

Parainserir texto normal entre duas linhas de umatabela, é possivel dividi-la

5.12.1 Dividir umatabela

1°  Posicionar o ponto de inser¢do nalinha onde deve iniciar a novatabela.

2°  NO menu Tabela, Selecionar Dividir Tabela.

3* O Word inserira uma marca de parégrafo formatada com o estilo Normal, entre as

partes da tabela. Para desfazer a divisdo, eliminar a marca de parégrafo.
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5.13 Formatar tabelas

5.13.1 Formatar o texto deumatabela

A formatacao de texto dentro de uma tabela funciona normal mente: pode-se usar a
barra de ferramentas Formatacao, 0S comandos do menu Formatar OU a régua.

Entretanto, vocé se deve usar a tecla Tab para inserir um caracter de tabulacéo -
esta tecla serve para deslocar o ponto de insercéo entre células.

5.13.2 Inserir um caracter detabulacéo natabela

1° Pressionar Ctrl + Tab.

5.14 Centralizar tabelas e alinhar linhas

5.14.1 Centralizar umatabela e alterar seu alinhamento delinha

1° Sdecionar atabdainteiraou aslinhas a serem alinhadas.

2°  NO menu Tabela, Selecionar Tamanho da célula € em seguida, a guia Linha (ver
Figura5.1).

3°  Seguir um destes procedimentos:
Tabela5.1 - Opgdes para ainhamento de linhas

Para Seguir este procedimento
Em Alinhamento, selecionar o
bot&o de opGao Centralizado
Definir umaquantiaexata | Digitar ou selecionar um

paraum recuo apartir da | nimero nalistaRecuar a partir da
margem esguerda esquerda

Definir o alinhamento em
relacdo as margens da
pagina

Centralizar umatabela

Em Alinhamento, selecionar
Esquerda, Centralizado OU Direita

4°  Clicar o botdo ok.

5.15 Criar titulosdetabela

5.15.1 Mesclar edividir células

A partir da mesclagem de células de uma tabela, € possivel criar um titulo que
ocupe varias colunas.
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5.15.1.1 Mesclar c8lulas na mesma linha de uma tabela

10

20
30

Selecionar as células a serem mescladas. E possivel selecionar mais de uma linha,
entretanto as células serdo mescladas horizontalmente, apenas.

NO menu Tabela, Selecionar Mesclar Células.

O Word convertera o conteido de cada célula mesclada em parégrafos dentro da
célula combinada.

5.15.1.2 Dividir ascélulas

10
20
30

40

Selecionar as células a serem divididas.
NO menu Tabela, Selecionar Dividir Células.

Na caixa de didogo pividir Células, aceitar 0 nimero de colunas que o Word
sugerir ou selecionar um numero diferente.

Clicar o botéo ok.

5.15.1.3 Repetir ostitulos dastabelas

10

20
30

40

Selecionar a(s) linha(s) de texto, iniciando com a primeira linha da tabela que
deve ser utilizada como titulo de tabela.

NO menu Tabela, Selecionar Titulos.

Se os titulos de uma tabela forem alterados, o texto serd automaticamente
atualizado em todos os titul os repetidos.

O Word s6 repetira titulos caso as tabelas tenham sido divididas por quebras de
pagina automéaticas.

5.16 Aplicar bordas e sombreamento

As linhas de grade que dividem, na tela, as c8ulas de uma tabela ndo so

impressas. Para inserir linhas verticais e horizontais entre as células é necessario usar o
recurso de Bordas.

5.16.1 Adicionar bordas e sombreamento atabela

10
20

Posicionar o ponto de inser¢éo natabela
NO menu Tabela, Selecionar Auto Formatagéo de Tabela (Ver figura a seguir).
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30

40

50

Obs.:

AutoFormatagio de Tabela [ 2]
Formatos: :-V\sualiza;:éc.
nenhum =[]
B, T Jan Few Mar Total Cancelar |
Simples 3 Leste 7 T B 19
Classico 1 | Qeste B 4 T 17
Cléssico 2 | suo8 78 2
Cldssico 3 I Total 21 18 21 6O
Classica 4 ‘
Famin2 o |
~Formatos a aplicar
¥ Bordas ¥ Fonte V¥ Autodiuste
¥ Sombreamerto ™ Cor
rUtilizar formatos especiais na
¥ Linha de titulo [ Ultima linha
¥ Primeira coluna [~ Ultima coluna

Figura5.1 - Caixa AutoFormatacéo de Tabelas

Na caixa Formatos, selecionar o tipo de borda e sombreamento desgjados. Para
remover quaisquer bordas e sombreamento, selecionar Nenhum.

Em Formatos para utilizar € Utilizar formatos especiais na, Selecionar quai squer opcoes
desgadas.

Clicar o botéo ok.

Também pode ser usado 0 comando Bordas e Sombreamento, dO MeNU Formatar.

5.17 Classificar e numerar células

As células de uma tabela podem ser classificadas e numeradas, organizando as

variaveis em ordem alfabética ou numeérica e por data. O Word utiliza a primeira coluna
como base para a ordenacéo.

5.17.1 Classificar infor magoes

10
20

30

40

Selecionar as linhas ou itens da lista que devem ser classificados.

NO menu Tabela, selecionar Classificar (ver figura a seguir). Se a selegdo ndo for
umatabela, 0 nome do comando sera alterado para Classificar Texto.

Classificar Texto
-Clazszificar por oK
) &+ dscendente _
M > Tipe |Tewto - =
= ; J ' Descendents Eameckn |
-[Jepafe par Opcies.. |

I =l Tiem ITthD j & Locendente

£ escendente

lEpGiE por:
- 5] fizcendente
el \ .
I j L ;Tthc, j ! escendents
4 lista
£ Possuillinha de. bt % N poesui linfa de bl

Figura5.1 - Caixa Classificar

Se exigtir um titulo que ndo deve ser classificado, selecionar o botdo de opcéo
Possui linha de titulo em A lista.

Em classificar por, selecionar um nimero de coluna, nimero de campo, paragrafo
ou nome.




91

5°  EmTipo, selecionar Texto, Nimero OU Data € Selecionar 0 botdo de 0pgdo Ascendente
OU Descendente.

6° Parautilizar colunas adicionais como base de classificagao, repetir as etapas 4 e 5,
sel ecionando opcdes em Depois por para cada coluna.

7°  Clicar o botdo ok.

5.17.2 Numerar ascélulasde umatabea
1° Seecionar as células a serem numeradas. Para numerar o inicio de cada linha,
selecionar somente a primeira coluna da tabela.

2° Na barra de ferramentas Formatagéo, clicar sobre 0 botdo Numeracao. O Word
exibird a caixa de didlogo Numeragao de Tabela.

Numeracdo de Tabela HE
I

I & Mumerar colunas : 0K ;
. = Mumerar linhas __l:_E'EEILJ

[~ Numerar cada célula apenas uma vez

Figura5.1- Caixa Numeragdo de Tabela

3°  Se foram sdlecionadas células em mais de uma linha e em mais de uma coluna,
seguir um destes procedimentos:

Tabela5.1 - Opgdes para numerar linhas e colunas

Para numerar células Selecionar este botdo de opcéo
Nas linhas, linha por linha Numerar linhas
Nas colunas, coluna por coluna | Numerar colunas

4°  Parainserir um nimero para cada parégrafo em cada célula, selecionar a caixa de
verificagdo Numerar cada célula apenas uma vez.

50 Clicar o botdo ok.

5.18 Tarefas especiais com tabelas

As tarefas especiais que podem ser executadas com tabelas sdo: céculos,
importacéo de dados do Microsoft Excel, criar graficos ou definir bancos de dados.

5.18.1 Executar calculos em tabelas

O Word permite que sgjam efetuadas somas, multiplicagdes, subtragdes e
divisdes, dém do calculo de médias, porcentagens e valores minimos e maximos em
tabelas.
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5.18.2 Somar uma linha ou coluna de nUmeros

1°  Posicionar o ponto de inser¢éo na célula onde deve ser exibida a soma.
2°  No menu Tabela, selecionar Férmula (ver figura a seguir).

Formula [ 7]

Farmula: k.
Cancelar |

Formato do ndmero:

| =

Ingerir fungdo: Inzenir indicador:

| ] | [

Figura5.1 - Caixa Formula

3 O Word andlisara a tabela e propora a férmula adequada na caixa Férmula. Caso
ndo segja possivel determinar uma formula apropriada, um sinal de igualdade (=)
serd inserido na caixa Férmula. Deve-se, entdo, digitar ou selecionar a funcéo
desgada.

4°  Clicar o botéo ok.

5.18.3 Executar outros calculosem umatabela

1°  Posicionar o ponto de inser¢do na célula onde deve se exibido o resultado.
2°  NO menu Tabela, selecionar Férmula (ver Figura5.1).

3° Caso vocé ndo se queira usar a formula proposta, deve-se exclui-la da caixa
Férmula.

4°  Para executar calculos simples, envolvendo duas ou mais células, digitar as
referéncias das células juntamente com o sinal aritmético para adicdo, subtracéo,
multiplicacéo e divisdo, conforme o caso.

5°  Para calcular a média de células ou executar clculos mais complicados,
selecionar uma funcéo na caixaInserir fungéo.

6° Nacaixarsrmula, digitar entre os parénteses o intervalo das células a ser utilizado
no calculo. Utilizar ponto e virgula para separar referéncias de células individuais.
Designar um intervalo de células utilizando dois pontos para separar a primeira e
aultima célulado intervalo.

Para calcular a
média destas Digitar
células

=EE) =média(b:b) ou
[slele} =média(b1:b3)
BT :m(?d?a(Z:Z) ou
lel) =média(a2:c2)
BEG) =média(al:b2)
EER =média(1:1,2:2) ou
= =média(al:c2)




70

80

Para calcular a
média destas
células

Digitar

=média(al,a3,c?)

Figura 5.1- Exemplo de céalculos de médias

Em Formato do numero, digitar ou selecionar um formato para os nimeros. Por
exemplo, para exibir os nUmeros como uma percentagem decimal, selecionar

0,00%.
Clicar o botéo ok.
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6 Indices

Para criar um indice analitico, primeiro € preciso aplicar os estilos de titulo
internos (Titulos 1 a9) do Word aos topicos que devem ser incluidos no indice analitico.
Depois de aplicar os estilos, escolhe-se um formato e cria-se o indice analitico final.
Quando um indice analitico é criado, o Word pesquisa titulos com os estilos
especificados, classifica-os por nivel de titulo, cria referéncias aos niUmeros de pagina e
exibe o indice analitico no documento.

Apbs a criagdo do indice analitico, € possivel usa-lo para navegar rapidamente por
um documento on-line. Basta clicar em qualquer niUmero de pagina do indice analitico
parair para o titulo correspondente no documento.

6.1 Criar eformatar um indice analitico usando estilos de
titulosinternos
1°  No documento, aplicar estilos de titulos internos (Titulos 1 a 9) aos titulos que
devem ser incluidos no indice analitico.
2°  Clicar no local onde deve ser inserido o indice analitico.
3°  No menu Inserir, clicar em indices € Naguiaindice analitico. Ver figura a seguir.

indices K
indice remissivo indice analitico | Indice de figuras I
‘isualizacio I
- Fe OK

TITULO 1 1 j

y Cancelar |
A e e 3

e e 2 e |
Modificar, .. |

¥ Exihir nimerns de pagina Mastrar niveis: |3 E‘
¥ alinhar nos, de pagina & direita Preenchimento: | ....... Vl

Figura6.1 - Caixaindices

4°  Para usar um dos formatos disponiveis, selecionalo em Formatos. Na caixa
Visualizagao Seré apresentado o formato de indice selecionado.

5°  As caixas de verificagdo Exibir nameros de pagina € Alinhar n° de pagina a direita
devem ser selecionadas para a correta formatagdo do indice.

6° A caixa Mostrar niveis em geral esta configurada até o nivel 3 para o indice (€ o
usual); entretanto, pode exibir até 9 niveis.

7° A caixaPreenchimento mostra as diferentes opgoes para preenchimento do espaco
entre o topico relacionado no indice e o nlmero de pagina.
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6.2 Inserir legendas

Pode-se adicionar uma legenda (tanto automética como manuamente) a uma
tabela, figura, equacdo ou outro item.

6.2.1 Adicionar uma legenda a uma tabela, figura, equacdo ou outro
item existente

1°  Selecionar o item ao qual deve-se adicionar umalegenda.

2°  No menu inserir, clicar em Legenda (ver Figura6.1).

3°  Sdlecionar as opgoes desgjadas.

4°  Clicar ok.

Obs.: As legendas sdo inseridas como campos. Se for exibida uma entrada
semelhante a { SEQ Tabela \* ARABIC} em vez do texto, isso significa que
estdo sendo exibidos codigos de campo em vez de resultados de campo. Para

exibir os resultados de campo, clicar o botdo direito do mouse no codigo de
campo e clicar em Alternar cédigos de campo N0 menu de atal ho.

6.2.2 Adicionar automaticamente legendas a tabelas, figuras,
eguacdes ou outrositensao inseri-los

1°  No menu Inserir, clicar em Legenda. Ver figura a seguir.

Legenda HE

Legenda;

| FIGURA 2.1

Opriies

Home:  [FIGLRA x| Hovonome... |

Pasicaa: I-r'ebamc doitem selecionada j E:ecluir mome |
Mumeragao. ., |

Aukolegenda... | [0]4 i Cancelar |

Figura6.1 - CaixaLegenda
2°  Clicar em AutoLegenda. Ver figura a seguir.
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40
50

Obs:

Sabol egenda HE|
sdcana legenda a0 reark:
| fcmbak Conk ol For Ackesl il

™ Adohe Aciobat Docuent
F Ipresertacin do Wimoscft PowerPon:

™ Jipn ch mida

™ Cov el BBRCOCE B0

™ CorelRAW B.0 Excharge Grifices

I CoralDALAW 8,0 Gréficos i |

Cpries

HMote da egerda e ¥ Hra e |

Eragan Blisdr i by ¥ b a4 |
o I Cargeky |

Figura 6.2 - Caixa AutoL egenda

Na lista Adicionar legenda ao inserir, Selecionar os itens aos quais o Word deve
inserir legendas.

Selecionar as opcoes desejadas.
Clicar ok.

As legendas passardo a ser inseridas automaticamente quando for adicionado o
tipo de item selecionado nalista Adicionar legenda ao inserir.

6.2.3 Formatar a numeracao de legendas

60
70

80

e

10°
11°

NO menu Inserir, clicar em Legenda (ver Figura6.1).

Clicar o bot&o Numeragao (ver figuraaseguir).

Mumeragio da legenda E2
Formata: il, 2 iy LI
W Incluir ndmero do capibulo
Capitula inicia com estilo |TI'tU|D 1 'I
Usar separador: I (ponta) vl

Exemplos:  Figura II-1, Tabela 1-4

Cancelar |

Figura6.1 - Caixa Numeragéo de legenda

Paraincluir a numeragdo de capitulo clicar a caixa de verificagao Incluir nimero do
capitulo.

Selecionar o estilo (normalmente € o Titulo 1) que inicia um novo capitulo na caixa
Capitulo inicia com estilo.

Selecionar 0 separador desejado na caixa Usar separador.
Clicar ok.

As legendas podem ser aplicadas a figuras, tabelas ou equacdes (conforme

mostradas nas figuras a seguir). De acordo com normas pré-estabelecidas, a legenda

pode ser inserida acima do item (no caso de equacdes e tabelas) ou abaixo do item (no
caso de figuras).
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Legenda EH
Legenda:

| Equagio 2.1]

Dpgdes

Tame: IEqua;§0 j Moo nome. . |
Posicio: I.-fmma do item selecionado j Excluir nome

Mureracaa.. . I
Autolegenda. .. | OF | Fechar |

Figura6.2 - Caixa Legenda, opcéo Equacéo

Legenda [ 2]
Legenda;

I Figura 22

Cpgdes

Mome: MMM ~ | oo rome. .. |
Posicao: Iébaixc dioitern selecionado j Exctluir name

Numeracdo, .. I
Autolegenda... | a4 | Cancelar |

Figura 6.3 - Caixa Legenda, opcdo Figura

Legenda [ 2]
Legenda:

| Tahela2.l

Cpchies

Home: G UM - | 100 nome. . |
Prisicio: I.':lCImC:i doitem selecionado j Execcluir nome

Mumeracdo.., I
Autolegenda... | a4 | Cancelar |

Figura 6.4 - Caixa Legenda, opcéo Tabela

6.3 Criar referéncias cruzadas

10

20

No documento, digitar o texto introdut6rio que inicia a referéncia cruzada. Por
exemplo, digitar “Para obter maiores informagdes, consultar”.

NO menu Inserir, clicar em Referéncia cruzada. Ver figuraa seguir:
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30

40

50

60

Obs.:-

70

6.4

Referéncia cruzada EH

Tipo de referéncia; Inserir referéncia para:

b I.ﬁ.penas Nome & ndmero :J

I Insetir como bypetlink I~ ‘Incluir acimiafabalxo
Pata qual legenda:

FIGURA | — Caixa Indices

FIaURA 2 — Caixa Paragrafo, guia Recuos e espagamento
FIGURA 3 — Caixa opgdes de indice analitico

FlaURA 4 — Caixa Legenda

FlaURA 5 — Caixa Autolegenda

FlaURA & — Caixa Mumeragdo de legenda

FlaURA 7 — Caixa Legenda, opgdo Equagdo
FlaURA & — Caixa Legenda, opgdo Figura
FIaURA 9 — Caixa Legenda, opgdo Tabela ll

Inserir I Cancelar i

Figura 6.1 - Caixa Referéncia cruzada

Na caixa Tipo de referéncia, clicar no tipo de item ao qual deseja fazer referéncia -
por exemplo, um titulo de capitulo ou tabela.

Na caixa Inserir referéncia para, clicar nas informagGes a serem inseridas no
documento - por exemplo, um titulo de cabecal ho.

Na caixa para qual legenda, clicar no item especifico a0 qual se desga fazer
referéncia. Por exemplo, se clicar em Titulo na caixa Tipo de referéncia € O
documento tiver seistitulos, clicar no titulo ao qual deseja fazer referéncia.

Clicar em inserir. Em seguida clicar em Fechar.

Se for exibida uma entrada semelhante a {REF Ref249586 \*
MERGEFORMAT} em vez do texto, isso significa que o Word esta exibindo
codigos de campo em vez de resultados de campo. Para exibir resultados de
campo, clicar o botéo direito do mouse no codigo de campo e clicar em Alternar
cédigos de campo NO menu de atal ho.

Para permitir que os leitores pulem para o item ao qual é feita referéncia no
mesmo documento, marcar a caixa de selecéo Inserir como hyperlink. Se 0 item ao
qual se desgja fazer referéncia estiver localizado em outro documento, os dois
documentos devem fazer parte de um documento mestre.

Atualizar os campos

Quando se utiliza o recurso de campos, tais como numeracao de titulos, legendas,

referéncias cruzadas e indices, é possivel atualizé-los a qualquer momento. Paraisto:

10
20

30

Selecionar todo o documento.

Selecionar, no menu Editar, 0 comando Selecionar tudo OU, Simplesmente,
pressionar as teclas ctrl + T Simultaneamente.

Pressionar a tecla de funcdo rFo. Sera apresentada uma caixa de didlogo como a
Seguir:
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Atualizar indice analitico

v ord esta atualizando o indice analitica.
Selecione uma das opgdes abaixo:

" Atualizar apenas os nimeros de pagina

% Bfualizar o indice inteira’

Ck I Cancelar i

Figura6.1 - Caixa Atualizar indice analitico

4°  Clicar o botdo de rédio Atualizar o indice inteiro € clicar ok. O indice sera atualizado.

5°  Caso legendas tenham sido aplicadas a figuras, em seguida serd apresentada uma
caixa de didlogo semelhante a abaixo:

Atualizar indice de figuras EE

0 inrd eskd atualizando o indice de figuras,
Selecione uma das opgdes a seguir:

™ Atualizar apenas os nimeros de pagina

* itualizar o indice inteiro

(0] 4 I Cancelar

Figura6.2 - Caixa Atualizar indice de figuras

6°  Repetir o procedimento do item 3.

7°  Damesma forma, se existirem tabelas e equacdes com legendas associadas, serd
apresentada a mesma caixa de didlogo da Figura 6.2. Repetir o procedimento do
item 3 para cadatipo de atualizacéo.

Obs.: é importante salientar que, quando os indices de figuras, tabelas e equactes
estdo sendo atualizados, a caixa de didlogo apresentada € sempre a mesma (a
daFigura6.2).
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Atividade Pratica

Objetivos

Criar um documento
Eliminar texto

Marcar texto

Alterar texto por substituicéo
Liberar texto marcado
Inserir texto

Unificar parégrafos

Criar novos paragrafos
Movimentar texto

Salvar o documento

Imprimir o documento
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7.1 Atividade Préatica

1 LigarseuPC.

1.1 Ativar o Word. Serg, entdo, mostrada a tela de abertura com informacdes sobre a
versao e licenciamento desta copia.

1.2 Em seguida, serd mostrada a janela de edic¢do do Word.

1.3 Digitar ou abrir 0 primeiro arquivo, chamado Ataque Solerte, e comecar a
trabal har.

1.4 Atencéo: observar as seguintes recomendacoesinicials.

141 Verificar se o ponto de inser¢éo esta localizado no canto superior esquerdo da
janela de edicdo. Este traco vertical piscante quer dizer que, a partir dele serd
inserido o texto digitado. Ao mesmo tempo, poderd ser visualizado um traco
horizontal, indicando o final do documento. Este traco sera deslocado durante a
digitacdo e ndo podera ser apagado.

14.2 N&o pressionar a tecla Enter no final de cada linha a ndo ser nos seguintes
Casos:

 alinhadigitada € um titulo ou subtitulo,
» oufinal de parégrafo.

143 Caso contrario, o Word ndo conseguira fazer a reformatacdo automatica de
parégrafos, que € o recurso de iniciar uma nova linha sempre que se atingir a
margem direita do documento. Este recurso também age sempre que se apagar
ou inserir caracteres, palavras ou frases, aém de ateragdes em margens e
alinhamentos.

1.5 Os eventuais erros de digitagdo sdo propositais. A formatacéo do texto sera visto
posteriormente.

1.6 O texto aser trabalhado foi extraido do livro “ Um duende na calcada’, de Eunice
Jacques, publicado pela CLT Editora Cultural, 1993, 120 p.

Atague solerte

Amiga me contou que, na casa dela, entraram certa noite em formacéo de quadrilhae
em numero s6 comparado em niimero nimero as aeronaves existentes naquel es filmes
sobre as belezas de guerra que Holywood costumavafazer. A baterias antiaérea
detonada por ela e pelo maridinho - alucinadas salvas de palmas e petardos - funcionou
mas ndo completamente. Semanas depois apareceram 0s primeiros invasores, e logo
embaixo da mesa da saala.

1.7 Efetuar asalteracdes a seguir:
1.8 Eliminacéo detexto

1.8.1 Posicionar o ponto de inser¢éo na 32 linha do texto (1° parégrafo), logo apos a
letra“0” da palavra nUmero (terceira ocorréncia). Pressionar a tecla Backspace
até apagar a palavra repetida.
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1.8.2 Damesma maneira, eliminar a letra“s’ da palavra “bateria’, localizada na 42
linha do texto e a letra “a’ excedente na palavra “sald’ na ultima linha do
parégrafo.

1.9 Alteracéo detexto por substituicao

19.1 Marcar otexto aser substituido (usar as técnicas para selecdo de texto descritas
na apostila). No caso, selecionar a palavra“nimero” (12 ocorréncia).

19.2 Em seguida, digitar “quantidade’. A palavra “nimero” sera substituida pela
recém digitada.

193 Da mesma maneira descrita acima, substituir as palavras “as aeronaves’ por
“aos avides’ e “maridinho” por “maridao”.

1.10 Liberacdo detexto marcado

1.10.1 Para liberar, isto é desmarcar um texto, basta clicar em qualquer parte do
documento ou, ent&o, selecionar outro texto.

1.11 Insercao detexto

1.11.1 Dentre as ateracOes de texto consideradas, tem-se a insercdo que nada mais é
do que acrescentar texto ao ja existente.

1.11.2 Posicionar o ponto de insercéo logo apods a palavra “petardos’ na 52 linha e
digitar “de jornalacos’. Nao esquecer de inserir um espagco em branco (através
da barra de espaco) entre o novo texto e o anterior.

1.11.3 Da mesma maneira, inserir “resquicios dos’ exatamente antes da palavra
“invasores’ na 72linha do parégrafo original.

1.11.4 Assm, ndo esguecer que, sempre que forem digitados sinais graficos como
ponto, virgula, ponto-e-virgula, ponto de exclamacao ou de interrogacéo, estes
devem ser inseridos imediatamente apods o texto. Também deve ser deixado um
espaco em branco entre 0s sinais acima descritos e o texto que segue.

1.12 Primeiro paragrafo corrigido
1.12.1 O primeiro paragrafo corrigido deve ficar com a seguinte aparéncia:

Atague solerte

Amiga me contou que, na casa dela, entraram certa noite em formacéo de quadrilhae
em quantidade s comparada em niimero aos avifes existentes nagquel es filmes sobre as
belezas de guerra que Hollywood costumava fazer. A bateria antiaérea detonada por ela
e pelo maridéo - alucinadas salvas de palmas e petardos de jornalagos - funcionou mas
ndo completamente. Semanas depois apareceram 0S primeiros resquicios dos invasores,
e logo embaixo da mesa da sala.

1.13 Digitacdo do segundo paragrafo

No meu caso o atague foi mais solerte (essa palavra ndo se gjusta ao caso, com
precisdo?). Nao tenho idéia de quando nem como ocorreu ainvasao, e um dia,
distraidamente, observel que havia um buraguinho na caixa que protege a persiana, mas
vagamente pensel que deveria ser cansago do material, que a gente sempre acha um
termo desses quando n&o quer considerar um assunto.
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Foi a minha secretéria executiva que resolveu fazer o anancio formal: “Tem cupim no
Seu quarto”.

1.14 Efetuar asalteracdes solicitadas

1.15 Eliminar texto

1.15.1 Eliminar as palavras “nem como” da 92 linha de texto.

1.16 Alteracéo por substituicéo

1.16.1 Substituir “cansaco” por “fadiga’, na 112linha do paragrafo.

1.17 Insercao detexto

1.17.1 Inserir apalavra“arguta’ antes dapalavra“secretaria’ na 132 linha do texto.
1.18 Unificacéo de paragrafos

1.18.1 Paraunificar dois paragrafos, basta posicionar o ponto de inser¢éo no inicio do
segundo paragrafo e pressionar a tecla Backspace até juntar os dois paragrafos.

1.18.2 Posicionar o ponto de inser¢do antes de “Foi a minha...”, na 132 linha e
pressionar Backspace até unir os dois paragrafos. Nao esquecer de deixar um
espaco em branco logo apés a frase que termina por “... um assunto” e a frase
gueiniciapor “Foi aminha...”.

1.19 Segundo paragrafo corrigido

NoO meu caso o ataque foi mais solerte (essa palavra ndo se gjusta ao caso, com

precisdo?). Nao tenho idéia de quando ocorreu ainvasdo, e um dia, distraidamente,

observel que havia um buraguinho na caixa que protege a persiana, mas vagamente
pensel que deveria ser fadiga do material, que a gente sempre acha um termo desses

guando ndo quer considerar um assunto. Foi a minha arguta secretéria executiva que
resolveu fazer o antincio formal: “Tem cupim no seu quarto”.

1.20 Digitacdo doterceiro paragrafo

E l&fui eu olhar o indicio de t&o insdlitos e numerosos companheiros de morada:
estavam |4, aqueles farelinhos todos, que eu ndo sei se representam restos de freguientes
banquetes dos bichinhos ou cocozinho deles, que deve existir em quantidade pela
voracidade da espécie. E pedi ajuda familiar, porque parentes também servem para estas
coisas. De um lado veio o produto e a seringa. De outro, 0 primo para a operagéo
“Cupinzada te apronta que |4 vamos nos’.

1.21 Efetuar asalteracdes propostas

1.22 Eliminacao detexto

1.22.1 Eliminar as palavras*“e numerosos’, antes de “companheiros’, nalinha 15.
1.23 Alteracéo por substituicdo

1.23.1 Substituir “dos bichinhos’ por “da bicharada’, antes de ‘ou cocozinho...”, na
linha 17 do parégrafo original.

1.24 Insercao detexto

1.24.1 Inserir “justamente’ antes de “pela voracidade...”, na linha 18 do pardgrafo
original.
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1.25 Terceiro paragrafo corrigido

E I&fui eu olhar o indicio de téo insdlitos companheiros de morada: estavam 18, aqueles
farelinhos todos, que eu ndo sei se representam restos de freqlientes banquetes da
bicharada ou cocozinho deles, que deve existir em quantidade justamente pela
voracidade da espécie. E pedi ajuda familiar, porque parentes também servem para estas
coisas. De um lado veio o produto e a seringa. De outro, 0 primo para a operacéo
“Cupinzada te apronta que |4 vamos nos’.

1.26 Digitacdo do quarto paragrafo
Naverdade, foi ele e a sua enorme paciéncia, que eu preferi me dedicar a outras
atividades. Apenas recomendei que caprichasse, porque estava ouvindo as risadas

durante a sua comilanca e de tal forma que eu achava que eles ja estavam extraindo o
metanol da madeira- o barulho, juro, era de cupim no porre.

1.27 Efetuar asalteracdes propostas.

1.28 Eliminacao detexto

1.28.1 Eliminar apalavra“enorme’, antes de “paciéncia, nalinha 21.

1.29 Alteracéo por substituicéo

1.29.1 Substituir “atividades’, nalinha 22 (do paragrafo original) por “amenidades”’.
1.30 Insercéo detexto

1.30.1 Inserir “dos bichinhos’ na linha 23 (do parégrafo original), antes da palavra
“durante...”.

1.31 Quarto parégrafo corrigido

Naverdade, foi ele e a sua paciéncia, que eu preferi me dedicar a outras amenidades.
Apenas recomendel que caprichasse, porgue estava ouvindo as risadas dos bichinhos
durante a sua comilanca e de tal forma que eu achava que eles ja estavam extraindo o
metanol da madeira - o barulho, juro, era de cupim no porre.

1.32 Criacao de novos par agrafos

1.32.1 Para criar novos paragrafos de texto, basta posicionar o ponto de inser¢do no
final do Ultimo paragrafo digitado, pressionar Enter duas vezes para deixar uma
linha em branco entre um paragrafo e outro e iniciar a digitacao.

1.32.2 Posicionar o ponto de inser¢éo logo apds o ponto final do segundo pardgrafo
(termina por “...no seu quarto”), pressionar Enter e comecar a digitar o novo
parégrafo.

- Estas brincando...

1.32.3 Repetir o procedimento, inserindo 0 proximo parégrafo antes daguele que
iniciapor “Naverdade...”

O primo de que vos falo caprichou. Tenho convicgéo de que n&o existe nenhum

dagueles invisiveis animaizinhos partilhando meu quarto. Pois sinal, o quarto correu o
risco de ndo ser partilhado por ninguém no curto prazo porque o cheiro do tal produto
guase terminou comigo. Resisti de vergonha e susto. Ja pensaram um necrol 6gio com
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um titulo informativo como “ Jornalista morre durante exterminio de cupins’ ou, pior,
“Cheiro mata cronista, mas cupins resistem” ?

1.33 Movimentacgao de texto

1.34 No texto digitado, “Atague Solerte”, os dois Ultimos parégrafos estdo fora de
ordem. Ver a sequiéncia correta abaixo:

1° paragrafo: “ Amiga me contou...”

2° parégrafo: “No meu caso...”

3° parggrafo: “- Estés brincando...”

4° paragrafo: “E lafui eu...”

5° parégrafo: “Naverdade...”

6° parégrafo: “O primo de que vos falo...”

1.35 Serdo utilizados os recursos para movimentacdo de textos, os comandos Recortar €
Colar. Estes recursos sao aplicados em trés etapas.

1351

1.35.2

1353

1.354

Na primeira etapa, selecionar o paradgrafo a ser movido. Neste caso, € o
parégrafo queiniciapor “O primo...”.

Na segunda etapa, selecionar, no menu Editar, 0 cOMando Recortar OU pressionar
0 botéo da tesoura na barra de ferramentas ou, usando o teclado, pressionar as
teclas ctrl + x simultaneamente. Observar que o texto marcado desaparecerd,
sendo transferido para a area de transferéncia (clipboard) a espera de ser
levado para seu local definitivo.

Na ultima etapa, inserir o texto recortado na posicdo correta. Neste caso,
posicionar 0 ponto de insercéo logo apds o Ultimo caracter do paragrafo que
inicia por “Na verdade...”, e pressionar Enter duas vezes. No menu Editar,
selecionar Colar OU pressionar as teclas ctrl + v sSimultaneamente ou, ainda,
pressionar o bot&o correspondente na barra de ferramentas.

Estas trés etapas fizeram a movimentagcdo de uma porcao de texto de um ponto
do seu documento para outro, sem a necessidade de redigitacdo. Na realidade,
as operagdes realizadas sd0 as mesmas do tipo recortar e colar que seriam
executadas manual mente.

1.36 Salvamento do documento

1.36.1
1.36.2
1.36.3

1.36.4

Certificar-se que o disco estainserido corretamente no drive.
Acionar o comando para salvamento conforme visto na apostila

Atencdo: selecionar corretamente a unidade de disco A:, caso contrério, 0
trabalho ndo serd armazenado no disquete, pois ndo é aconselhavel a gravacéo
das atividades no disco rigido dos equipamento dos laboratérios!

A partir desta etapa, para salvar o documento, é SO pressionar 0 icone
correspondente a um disgquete, na barra de ferramentas.

1.37 Impressdo do documento

137.1

Imprimir uma versdo do seu trabalho pronto, incluindo, logo abaixo do texto, o
nome e numero de matricula e entregar para o professor.
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1.37.2 Para imprimir o trabalho, seguir os procedimentos constantes no item
Imprimindo um documento.

1.38 Encerramento doWord

1.38.1 Logo apbds salvar e imprimir o trabaho, encerrar a sessdo no Word,
selecionando, no menu Arquivo, 8 OPGa0 Sair OU

1.38.2 Pressionar asteclas Alt + F4 Simultaneamente. Caso 0 documento néo tenha sido
salvo, o Word emitird uma mensagem de aviso. Se isto acontecer, refazer os
procedimentos de salvamento constantes no item Salvando um documento e
SO, entdo, encerrar a execucao do Word.
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8 Atividade Pratica
Objetivos

Formatacao de caracteres

Alteracdo de fontes e tamanho de caracteres

Efeitos sobre os caracteres (negrito, italico, sublinhado, sobrescrito, subscrito)
Simbol os especiais

MaiUsculas e minuscul as
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8.1 Atividade Prética

1 LigaroPC.

1.1 Ativar o Word. Serg, entdo, mostrada a tela de abertura com informacdes sobre a
versao e licenciamento desta copia.

1.2 Em seguida, serd mostrada a janela de edic¢do do Word.

1.3 Abrir 0 segundo documento a ser trabalhado: Palavras ou digitar, de acordo com
0s procedimentos descritos na Atividade Prétical.

1.4 Atencdo: observar as seguintes recomendacoesinicials:

141 Verificar se o ponto de inser¢éo esta localizado no canto superior esquerdo da
janela de edicdo. Este traco vertical piscante quer dizer que, a partir dele serd
inserido o texto digitado. Ao mesmo tempo, poderd ser visualizado um traco
horizontal, que indica o final do documento e que néo pode ser eliminado.

142 O texto foi extraido da crénica “Jogo de Palavras’, da Jornalista Eunice
Jacques, publicado no Segundo Caderno de Zero Hora, dia 13 de marco de
1995.

jogo de palavras

Hoje estou com vontade de brincar com as palavras. Talvez porque meu coracdo ande
desgj0so de criar algumas bem novas, jamais ditas, nunca descobertas. Ou quem sabe,
porque ele se sinta téo novo, ouvinte incansavel das mesmas palavras que ama escutar e
gue sdo reinauguradas a cada vez. N&o sei ao certo. E nem quero saber certezas
irrecorriveis e transitadas em julgado. O que me apetece, agora, S0 as palavras que
desgariatransformar em jogos, em truques, em charadas, em gamdes, em canastras, em
redes e em tacos, em bolas e em petecas. Em cordas.

Sim, vou buscar uma corda rosa-ruiva que reservel recentemente e recolhi darua, ou da
rétula - receio recordas com reticéncias... Com €ela, elgjo o efeito: saltarei, satisfeita,
sinhazinha sapeca sequiestrando a sala para saltar, salt-ar, sal Tar, e sendo a sensagéo de
saira de sete sentidos, sem sofreguice sendo a de saltar sandiamente. Sorrindo.

Depois, decerto derreada, decidirel por dados. Declinarel desgjos, darei deo-gratia pelas
dadivas. pegarei a pelota pequena e peluda para um paddle no paredéo. “Péra, pél”,
permitirei a propria prondncia, pedindo paciéncia. O pé perigoso perseguira a pelota
para proporcionar-se prazer. Com bendic&o, a bola batera no batente, bandeando-se a
bombordo, bem bonita. Bambal eard no bal alistre do barco, banzada, baloucando como
bandeira brevemente. Bravo!, berrarei antes do basta.

15 Salvar otexto (sugestdo: Palavras). Qualquer divida, consultar o item Salvar um
documento.

1.6 Trabalhar otitulo

1.6.1 Selecionar otitulo.

1.6.2 Trocar o tamanho dafonte para 24.
1.6.3 Trocar afonte de |letra para Arial.
164 Aplicar o efeito negrito.
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16,5 Trocar as iniciais minusculas por mailsculas (selecionar o comando
Maitsculas/Mintsculas dO menu Formatar). Desmarcar o titulo.

1.7 Trabalhar otexto

1.7.1  Separar o titulo do resto do texto posicionando o ponto de insercdo apos a
ultima letra do titulo e pressionando umavez atecla Enter.

1.7.2  Selecionar o texto (exceto o titulo) e trocar a fonte de letra (escolher qualquer
uma, o padrdo é Times New Roman), trocando, também o seu tamanho para
14.

1.7.3 Desmarcar o texto.
1.8 Aplicar efeitos
1.8.1 Selecionar apaavra“Sorrindo” (Ultima palavra do 2° parégrafo).

1.8.2 Clicar no efeito sublinhado na barra de formatacdo ou selecionar na caixa
Fonte, MeNuU Formatar.

1.8.3 Desmarcar apaavra

1.8.4  Selecionar aexpressao “deo-gratia’ no 3° paragrafo e aplicar o efeito itaico.
1.85 Desmarcar aexpressso.

1.86 Selecionar apaavra“paddle’ (no 3° parégrafo) e, novamente, aplicar o itdlico.
1.8.7 Desmarcar apaavra

1.9 Simbolos Especiais

19.1 Deixar umalinhaem branco logo apés o ultimo parégrafo.

1.9.2 Digitar uma linha inteira de simbolos especiais disponiveis nas fontes symbol
OuU Wingdings, ha caixa Simbolo do menu Inserir (N0 exemplo foi escolhido um
disquete). Para repetir, selecionar o simbolo escolhido, clicar 0 botéo copiar €,
em seguida, clicar o bot&o colar Ou pressionar as teclas ctrl + v repetidamente
até preencher toda alinha.

1.10 Salvar texto
1.10.1 Savar maisumavez o texto.

1.10.2 Atencdo: certificar-se da selecdo correta da unidade de disco A:, caso contrario,
o trabalho ndo ser4 armazenado no disquete, pois ndo é aconselhavel o
armazenamento de trabalhos no disco rigido dos equipamento dos laboratorios!

1.11 Aparéncia do texto
Jogo De Palavras

Hoje estou com vontade de brincar com as palavras. Talvez porque
meu coracao ande desejoso de criar algumas bem novas, jamais
ditas, nunca descobertas. Ou quem sabe, porque ele se sinta tao
novo, ouvinte incansavel das mesmas palavras que ama escutar e
gue sao reinauguradas a cada vez. Nao sei ao certo. E nem quero
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saber certezas irrecorriveis e transitadas em julgado. O que me
apetece, agora, sao as palavras que desejaria transformar em
jogos, em truques, em charadas, em gamoes, em canastras, em
redes e em tacos, em bolas e em petecas. Em cordas.

Sim, vou buscar uma corda rosa-ruiva que reservei recentemente e
recolhi da rua, ou da rotula - receio recordas com reticéncias... Com
ela, elejo o efeito: saltareli, satisfeita, sinhazinha sapeca
sequestrando a saia para saltar, salt-ar, salTar, e sendo a sensacéao
de saira de sete sentidos, sem sofreguice sendo a de saltar
sandiamente. Sorrindo.

Depois, decerto derreada, decidirei por dados. Declinarei desejos,
darei deo-gratia pelas dadivas: pegarei a pelota pequena e peluda
para um paddle no paredao. “Para, pé!”, permitirei a propria
pronuncia, pedindo paciéncia. O pé perigoso perseguira a pelota
para proporcionar-se prazer. Com bendi¢éo, a bola batera no
batente, bandeando-se a bombordo, bem bonita. Bambaleara no
balaustre do barco, banzada, balougando como bandeira
brevemente. Bravo!, berrarei antes do basta.

1.12 Digitagdo da segunda parte

1.12.1 Digitar a segunda e Ultima parte do texto e, em seguida, executar 0s
procedimentos solicitados. Assegurar-se que afonte de letra seja Arial, tamanho
12.

Correrei as cartas, canastra, cesta, cigana a cabalar certeira os contos do meu
contar. contradigo. contesto. contraponho. converso. consinto. compenso.
comporto-me, mas complico e com clareza. Certamente, ha contradicdo na
critica crivada de crengas.

Fora, falo febril a forasteira que fuxica as fantasias feitas. Fico feliz nada
fazendo, fornecendo folego a findria finura da fértil férula. Foi-se a feia farisaica,
finalmente. Grande gesto, gabo-me grazinadora, gargalhando o gaudio gratuito.
Gosto do gracejo sem gravame, e gravo a gléria em giz ja gerindo um ginete
gigante da gleba gretada de girassois. Gente, é genial e de graca genuina.

A hora havida me intriga, intraduzivel.

No momento memoravel, no¢do de nada. Nego-me a negacas: nenhuma.
Alegre, boba, chego decidida entdo ao fim gostoso, hilario e imprevisto deste
jogo. De as e de esses, batizo.

1.13 Trabalhar otexto
1.13.1 Salvar otexto digitado.
1.13.2 Separar os paragrafos, inserindo linhas em branco entre eles.

1.13.3 Selecionar todo o texto (exceto o titulo e a linha de simbolos) e modificar a
fonte de letra para Times New Roman, tamanho 14.
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1.13.4 Atencdo: alinha dos simbolos deve localizar-se entre a 12 e a 22 partes do texto.

1.135 No primeiro pardgrafo da segunda parte, trocar as letras minlsculas das
diversas frases para maiUscul as.

1.13.6 Finamente, salvar outravez o trabalho e encerrar a execucéo do Word.
1.14 Formafinal do texto
1.14.1 O texto deveficar como 0 que segue.

Jogo De Palavras

Hoje estou com vontade de brincar com as palavras. Talvez porque meu
coracdo ande desgjoso de criar algumas bem novas, jamais ditas, nunca
descobertas. Ou quem sabe, porque ele se sinta tdo novo, ouvinte
incansavel das mesmas palavras gque ama escutar e que sao reinauguradas a
cadavez. N&o sei ao certo. E nem quero saber certezasirrecorriveis e
transitadas em julgado. O que me apetece, agora, sdo as palavras que
desgariatransformar em jogos, em truques, em charadas, em gamdes, em
canastras, em redes e em tacos, em bolas e em petecas. Em cordas.

Sim, vou buscar uma corda rosa-ruiva que reservei recentemente e recol hi
darua, ou dardétula - receio recordas com reticéncias... Com ela, elgjo o
efeito: saltarel, satisfeita, sinhazinha sapeca sequiestrando a saia para saltar,
salt-ar, sal Tar, e sendo a sensacdo de saira de sete sentidos, sem sofreguice
sendo a de saltar sandiamente. Sorrindo.

Depois, decerto derreada, decidirel por dados. Declinarel desgjos, darei
deo-gratia pelas dadivas: pegarel a pelota pequena e peluda para um paddie
no pareddo. “Para, pél”, permitirel a propria pronuncia, pedindo paciéncia.
O pé perigoso perseguira a pelota para proporcionar-se prazer. Com
bendicéo, a bola batera no batente, bandeando-se a bombordo, bem bonita.
Bambal eard no balalstre do barco, banzada, baloucando como bandeira
brevemente. Bravo!, berrarei antes do basta.

Correrei as cartas, canastra, cesta, cigana a cabalar certeira os contos do
meu contar. Contradigo. Contesto. Contraponho. Converso. Consinto.
Compenso. Comporto-me, mas complico e com clareza. Certamente, ha
contradi¢do na critica crivada de crengas.

Fora, falo febril aforasteira que fuxica as fantasias feitas. Fico feliz nada
fazendo, fornecendo félego afinoriafinuradafértil férula. Foi-se afeia
farisaica, finalmente. Grande gesto, gabo-me grazinadora, gargalhando o
gaudio gratuito. Gosto do gracejo sem gravame, egravo aglériaemgizja
gerindo um ginete gigante da gleba gretada de girassois. Gente, € genial e
de graca genuina.

A hora havidame intriga, intraduzivel.
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No momento memoravel, nogdo de nada. Nego-me a negacas. nenhuma.
Alegre, boba, chego decidida entdo ao fim gostoso, hilario e imprevisto
deste jogo. De é&s e de esses, batizo.




9 Atividade Préatica

Objetivo:

Formatacdo de paragrafos
alinhamento de parégrafos
endentacdo de paragrafos
ajuste de espaco entre linhas de parégrafos
gjuste de espaco entre paragrafos
Tabulagbes
Listas
Com marcadores
Numeradas
Em vérios niveis

Estilos
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9.1 Atividade Pratica

1 LigaroPC.

1.1 Ativar o Word. Serg, entdo, mostrada a tela de abertura com informacdes sobre a
versao e licenciamento desta copia.

1.2 Em seguida, serd mostrada a janela de edic¢do do Word.
1.3 Neste momento, recuperar ou digitar o texto a seguir.
1.4 Atencdo: observar as seguintes recomendagoes inicias.

14.1 Verificar se 0 ponto de inser¢éo esta localizado no canto superior esquerdo da
janela de edicdo. Este traco vertical piscante quer dizer que, a partir dele sera
inserido o texto digitado. Ao mesmo tempo, pode ser visualizado um trago
horizontal, que indica o final do documento.

14.2 Fonte: Antonio Carlos Cardozo - CompExpress, Sdo Paulo — SP.
1.2 Digitagéo e edicdo do texto
Quais sdo as ameagas el étricas contra seu computador e como evita-las?

1°Ruidos elétricos. em geral sdo causados por outros equipamentos ligados a rede.

23V ariacdes de tensdo: decorrem da mé qualidade ou do mau dimensionamento da rede
elétrica publica ou da rede de distribuicdo interna.

JATransientes de tensdo: correspondem a aumentos intensos e repentinos da voltagem
elétrica. Sao produzidos por descargas atmosféricas ou desligamentos de equi pamentos
de grande porte. Também chamados de surtos de voltagem.

43 nterrupcoes no fornecimento de energia: de acordo com sua intensidade, essas
ameacas podem perturbar o funcionamento de sistemas de computadores e
freqlientemente causam grandes prejuizos devido a danos nos circuitos eletrénicos,
perdas de dados e de arquivos importantes ou a interrupcao de Servicos ou processos
criticos.

5%iltros de linha: estes dispositivos sdo mais indicados quando incorporam também
protecéo contra surtos de voltagem. Caso se destinem a proteger computadores com
modems ligados ao telefone, devem incluir também uma protecéo especifica contra os
transientes da linha telefénica.

6%Estabilizadores de tensdo: sdo indicados para manter a voltagem dentro dos limites
apropriados para a operacéo dos equipamentos. Os computadores mais recentes e de boa
qualidade toleram variagOes significativas de tensdo. Mesmo assim, exigem o uso de
estabilizadores nos casos em que a rede el étrica € de baixa qualidade.

72Short-breaks e No-breaks. os Short-breaks e No-breaks garantem a continuidade do
fornecimento de energia no caso de falhas da rede el étrica. Nesse periodo, o usuério
consegue salvar todos 0s arquivos em uso e desligar o computador.

1.3 Salvar texto
1.3.1 Savar em disco o documento.
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1.4 Edicdo

141 Marcar otitulo.

142 Centrdizalo.

1.4.3 Aplicar o efeito negrito.

144  Usar o0 recurso de Maidsculas e Mintsculas, trocando as iniciais das palavras do
titulo de minUscul as para mailscul as.

145 Aumentar o tamanho dafonte de letra em pelo menos 2 pontos.
146 Aumentar o espacamento entre as linhas do parégrafo para 1,5.
1.5 Alinhar paréagrafos

151 O dinhamento padrdo do Word € pela margem esquerda. Selecionar todo o
texto (exceto o titulo) e trocar o alinhamento para justificado (alinhamento por
ambas as margens).

1.6 Endentar aslinhasdos paragrafos

16.1 O texto digitado esta sob a forma de uma “lista numerada’, onde sdo
apresentados topicos em sequéncia, identificados por numeros, letras do
alfabeto, numeragéo romana, etc.

16.2 Marcar aéreaaser endentada (todos os tépicos).

1.6.3 Aplicar o recuo pressionando atecla Shift e arrastar o marcador de endentacdo
esquerdo (triangulo inferior esquerdo narégua) até a posi¢ao 1,0cm.

1.6.4 Desmarcar o texto.

165 Mesmo assim, o texto ndo ficou corretamente alinhado. Para que isto ocorra,
posicionar 0 ponto de inser¢do antes da primeira letra do topico e pressionar a
tecla Tab. O tdpico serd alinhado, deixando a numeracdo salientada. Repetir
esta operacao paratodos os iteng!

1.7 Espacamento entre parégrafos

171  Aplicar um espago entre os tépicos da lista usando no comando Paragrafo, do
menu Formatar, & CaiXa Espagcamento, OPCa0 Antes (para isto, basta clicar ou
digitar um valor - de sei's em sei's espagos).

1.8 Formatacao de caracteres
1.8.1 Destacar com um sublinhado os problemas el étricos descritos no texto.

1.8.2 Aplicar o efeito itdlico nas palavras No-break e Short-break, no dltimo item da
lista.

1.9 Ferramenta Pincel.
19.1  Selecionar aprimeira expressdo: “Ruidos Elétricos’ e aplicar o sublinhado.

19.2 Em seguida, com a expressdo “Ruidos Elétricos’ ainda selecionada, dar um
duplo-clique no bot&o da Ferramenta Pincel.
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193 O mouse mudara de aparéncia sempre que passar pelo texto (um pequeno
pincel). Para aplicar a formatacéo, basta selecionar o texto desgado com o
pincel.

194 Finamente, desligar o recurso clicando no bot&o da Ferramenta Pincel.
1.10 Formato final do texto

Quais sdo as Ameagcas elétricas contra seu computador e como evitéa-
las?

12 Ruidos éétricos. em geral séo causados por outros equipamentos ligados a rede.

28 VariagBes de tensdo: decorrem da ma qualidade ou do mau dimensionamento da
rede el étrica publica ou darede de distribuicdo interna.

32 Transientes de tensdo: correspondem a aumentos intensos e repentinos da
voltagem elétrica. S0 produzidos por descargas atmosféricas ou desligamentos de
equi pamentos de grande porte. Também chamados de surtos de voltagem.

42 Interrupcdes no fornecimento de energia: de acordo com sua intensidade, essas
ameacas podem perturbar o funcionamento de sistemas de computadores e
freqlentemente causam grandes prejuizos devido a danos nos circuitos
eletronicos, perdas de dados e de arquivos importantes ou a interrupcdo de
SErVigos OU Processos criticos.

5%  Filtros delinha: estes dispositivos sdo mais indicados quando incorporam também
protecéo contra surtos de voltagem. Caso se destinem a proteger computadores
com modems ligados ao telefone, devem incluir também uma protec@o especifica
contra os transientes da linha tel efnica.

62 Edabilizadores de tensdo: sdo indicados para manter a voltagem dentro dos
limites apropriados para a operacdo dos equipamentos. Os computadores mais
recentes e de boa qualidade toleram variagoes significativas de tensdo. Mesmo
assim, exigem o uso de estabilizadores nos casos em que a rede elétrica € de baixa
qualidade.

72 Short-breaks e No-breaks: os Short-breaks e No-breaks garantem a continuidade
do fornecimento de energia no caso de falhas da rede elétrica. Nesse periodo, 0
usuério consegue salvar todos os arquivos em uso e desligar o computador.

2 Tabulacgbes

2.1 Digitar o texto a seguir, exatamente como se apresenta e executar 0s
procedimentos solicitados.

Linguagens de Quarta Geracéo - Principais Tipos e Produtos para PC

Planilhas Eletrénicas Lotus 1-2-3, Quattro, Excel, SuperCalc...
Processadores de Texto Word, Wordstar, WordPerfect...

Bancos de Dados dBase, Clipper, Access, Fox, FileMaker...
Graficos Comerciais Harvard Graphics, PowerPoint, CorelDraw...
Gréficos Técnicos AutoCAD, Microstation, VersaCAD...
Editoracéo Eletroncia PageMaker, Ventura, FirstPublisher...
Utilitérios Xtree, Norton, PCTools, Scan, NAV. ...
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2.2 Edicdo dotexto

221 Marcar otitulo, centraliza-lo e aplicar o efeito sublinhado.
2.2.2  Alterar afonte de letra para Arial, tamanho 14.

2.2.3  Desmarcar o titulo.

2.2.4  Marcar o texto (exceto o titulo), e definir um ponto de tabulagdo na posicéo 6
darégua (6cm).

2.2.5 Desmarcar o texto.

2.2.6 Posicionar o ponto de insercdo antes da primeira letra do nome de cada
aplicativo e pressionar Tab.

2.2.7 Aplicar o efeito negrito em todos os tipos de linguagem de quarta geracéo.
2.3 Salvar otexto.
24 Textonaformafinal

Linguagens de Quarta Geracado - Principais Tipos e Produtos para

o
Planilhas Eletrdnicas Lotus 1-2-3, Quattro, Excel, SuperCalc...
Processador es de Texto Word, Wordstar, WordPerfect...
Bancos de Dados dBase Clipper, Access, Fox, FileMaker...
Gréficos Comerciais Harvard Graphics, PowerPoint, CorelDraw...
Graficos Técnicos AutoCAD, Microstation, VersaCAD...
Editoracao Eletroncia PageMaker, Ventura, FirstPublisher...
Utilitarios Xtree, Norton, PCTools, Scan, NAV ...

25 Preparar outro texto com tabulacbes, desta vez, porém, o texto sera
formatado antes da digitacéo dos dados

2.6 Digitacdo do titulo e formatagdo
2.6.1.1 Digitar o titulo negritado e centralizado nalinha.
2.6.1.2 Alterar afonte daletrapara Arial, tamanho 14.

2.6.1.3 Digitar os titulos das colunas da tabela, marcando, previamente, 0s seguintes
pontos de tabulacéo

Posicéo Alinhamento Tabulacéo Titulo da Coluna
0,5 esguerda ANO
3,0 esguerda VENDA ANUAL
7,0 esguerda VENDA ACUM.
11,5 esquerda VIDA UTIL

! Fonte: Informética: Novas AplicagBes com Microcomputadores, de Fernando de Souza Meirelles. Ver
bibliografia anexa.
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2.6.1.4 Digitar os dados das colunas da tabela, marcando, previamente, os seguintes
pontos de tabulacéo.

Posicéo Alinhamento Tabulagdo Dados da Coluna
05 esguerda ANO
50 direita VENDA ANUAL
9,0 direita VENDA ACUM.
12,5 numérica VIDA UTIL

26.2 Otextodeveraficar como aseguir:

Mercado Nacional de Microcomputadores?®

ANO VENDA ANUAL VENDA ACUM. VIDA UTIL
1980 1.000 1.000 7,0
1983 35.000 50.000 6,4
1986 230.000 480.000 5,8
1989 460.000 1.650.000 52
1992 400.000 2.850.000 4,6
1995 750.000 4.700.000 4,0
1996 900.000 5.600.000 menos de 4,0

3 Criar eaplicar estilos

3.1 Criar estilostomando como base os textos digitados anterior mente.
3.1.1 Parao primeiro texto, “ Atague Solerte’

3.1.1.1 Criar um estilo chamado TITUL O, com as seguintes caracteristicas:
3.1.1.2 Alinhamento centralizado.

3.1.1.3 Selecionar umafonte de letra com tamanho 20.

3.1.2 Para o primeiro paragrafo de texto, definir um estilo chamado PAR, com as
seguintes caracteristicas:

3.1.2.1 Alinhamento justificado.

3.1.2.2 Fonte deletra Times New Roman Ou Arial OU outra qual quer, com tamanho 12.
3.1.2.3 Recuo de primeiralinha do parégrafo em 1 cm darégua.

3.1.2.4 Espacamento Antes eém 6 pts.

3.1.25 Esteestilo deve ser aplicado atodos os demais parégrafos do texto.

3.2 Salvar o texto com as novas alteracdes em outro documento.

3.21 Parao segundo texto “Palavras’

3.2.1.1 Criar um estilo parao titulo:

3.2.1.1.1 Alinhamento adireita.

2 Fonte: Informética: Novas Aplicacdes com Microcomputadores, de Fernando de Souza Meirelles. Ver
bibliografia anexa.
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3.2.1.1.2 fontedeletraArial, tamanho 20.
3.2.1.2 Aplicar negrito e sublinhado.

3.2.2

323

Criar um estilo para os paragrafos normais do texto, semelhante ao PAR,
exceto pelo tamanho da fonte de letra que deve ser 14. Aplicar em todos os
parégrafos.

Alterar o estilo do titulo, modificando seu alinhamento para centralizado e
reaplicar no parégrafo do titulo.

3.3 Salvar otextoem um arquivo separado.

34 Paraotextodalista

341

34.2

Criar um estilo segundo a formatacdo solicitada para o texto Ameacas
Elétricas (ndo esquecer do espacamento entre linhas e entre paragrafos).
Aplicar em todos os itens da lista numerada.

Em seguida modificar o estilo, fixando o marcador de recuo da primeira linha
do paragrafo na posicdo 1,0 da régua e o marcador de recuo a esguerda na
posicéo 2,0 da régua. A ateracdo se processara também em todos os outros
itens.

3.5 Salvar otexto em outro documento.

3.6 Paraastabulagbes

3.6.1

3.6.2

Criar edtilos para os exercicios de tabulacdo, lembrando, sempre, de criar um
estilo para cada formatacéo diferente.

Por exemplo, para o texto Linguagens de Quarta Geracao, deve ser criado
um estilo para o titulo e outro para o texto propriamente dito. No caso da
tabela, sdo trés estilos diferentes. um para o titulo, um para os cabecalhos das
colunas e outro para o texto das colunas.

3.7 Salvar otexto em um documento separado.
4 Listas
4.1 Digitar (ou recuperar) o texto a seguir.

Postulados da Lei de Murphy

Murphologia do comportamento

Leis do Desenho

Nunca desenhe 0 que vocé pode copiar.

Nunca copie o que vocé pode decalcar.

Nunca decalque o que vocé pode recortar e colar.

Nunca recorte e cole 0 que vocé pode xerocar.

Hierarquiologia e Comitelogia

Lei do Computador

Qualguer um pode tomar uma decisdo se |he fornecerem dados suficientes.
Um bom administrador pode tomar uma decisdo mesmo dispondo de poucos dados.
Um administrador perfeito pode agir com total ignorancias dos dados.
Principio do Atrasado

Se vocé chega cedo, o0 espetacul o sera cancelado.
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Se vocé se mata para chegar na hora, tera que esperar.

Se vocé chega atrasado, comegou na hora.

Murphologia de Escritorio

Regra da Precisdo

Meca com micrometro.

Marcar com giz.

Corte com machado.

Leis de Engenharia Industrial

A primeira funcéo do engenheiro industrial € fazer as coisas dificeis parafabricacdo e
impossivei s para manutencao.

Em qualquer circuito eletrénico, o componente de vida mais curta sera instalado no
lugar de acesso mais complicado.

Qualquer desenho de circuito eletronico deve conter pelo menos uma peca obsoleta,
duas impossiveis de encontrar e trés ainda sendo testadas.

Consumologia

Leis da Compra de Roupas e Sapatos

Se voceé gosta do modelo, ndo ha no seu nimero.

Se vocé gosta do modelo e 0 nimero é o seu, mesmo assim ndo da no seu pé.

Se vocé gosta do modelo, da certo no seu pé e o preco é razoavel, 0 sapato vai-se
desmilingdir na primeira chuva que cair.

Leisdo Vargo

A garantia ndo garante.

A gerénciando gerencia.

A seguranca ndo segura.

A assisténcia técnica ndo assiste.

A secdo de reclamacdes é naguela salinha do ultimo andar com seis lances de escada.
Murphologia Doméstica

Leis daDuvida Eterna

Se vocé esta em divida sobre se tirou a carne do congelador pro jantar, € porque néo
tirou.

Se vocé esta em divida sobre se deixou o ferro ligado, é porque deixou.

Se voceé esta em davida sobre se precisa comprar pao e leite no caminho para casa, é
porque precisa.

Se vocé acha que o dinheiro ndo vai dar parajantar foracom afamilia, € porque néo vai
dar mesmo.

4.2 Selecionar ostopicosdaprimeiralLe de Murphy (Lel do Desenho).

4.2.1  NO menu Formatar, Selecionar Marcadores e Numeracgao.

4.2.2  Clicar naguiacom marcadores, Caso nao esteja selecionada, e escolher o tipo de
marcador desgjado. Cada um dos marcadores ja vem com uma formatacéo
prévia. Esta formatacdo pode ser alterada, para isto basta clicar no botéo
Personalizar € modificar a fonte de letra, 0 marcador, bem como os recuos entre
0 marcador e o texto, ou, ainda, 0 recuo entre a margem esguerda e o marcador.

4.2.3 Paraos tépicos da Lel do Computador, clicar na guia Numerada € verificar as
opcOes disponiveis. Escolhido o modelo, clicar ok e ver os topicos se

transformarem em uma lista numerada.
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4.2.4.2
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Para cada umadas listas, criar um estilo, definindo um nome, alinhamento para
0s paragrafos, espacamento entre paragrafos e entre linhas de parégrafo. Em
seguida, aplicar estes estilos nas outras leis de Murphy do texto.

Verificar que, no caso das listas numeradas, a numeracao ficou continua. Esta
numeragdo pode ficar assim ou pode-se reinicié-la cadavez que o estilo de lista
numerada for aplicada.

Para reiniciar a numeragdo, clicar na guia Numerada, NO Menu Formatar, OPGa0
Marcadores e Numeracdo. Clicar no bot&o de 0pg&o Reiniciar numeracdo, Na caixa
Listar numeracdo. Repetir o procedimento sempre que aplicar o estilo para listas
numeradas.

4.3 Parao titulo do texto (Postulados da Lel de Murphy) e os titulos de cada lei, criar
outro tipo de lista, em varios niveis. Este tipo de lista permite subdividir topicos,
encadeando-os.

43.1

4.3.2

4.3.3

4.3.4

4.35

Selecionar o titulo: Postulados da Lei de Murphy. No menu Formatar, Selecionar
Marcadores e Numeragdo € clicar naguia Varios niveis.

Selecionar uma opgdo (sugestéo: selecionar a primeira formatacéo). As quatro
Ultimas opgdes podem ser utilizadas para titulos e subtitulos de capitulos de
livros, apostilas, monografias, etc, que permitirdo a criacdo de indices
analiticos.

O titulo principal deve ter a numeracdo 1. Para o titulo Murphologia do
Comportamento (deve estar numerado como 2), clicar no bot&o Aumentar recuo
= nabarra de ferramentas Formatagso Ou pressionar as teclas Alt + Shift + =
Este procedimento fara com que o subtitulo sgja numerado como 1.1, criando,
desta forma, os vérios niveis de numeracdo. Repetir este procedimento para
todos os subtitulos das leis.

Criar um estilo, definindo um nome, ainhamento para os paragrafos,
espacamento entre paragrafos e entre linhas de parégrafo. Em seguida, aplicar
este estilo nos outros titulos das | eis.

Salvar o documento.
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10 Atividade Pratica

Objetivo

Layout da pagina

Numeracao de paginas (diferente para paginas impares e pares, diferente da
primeira pagina)

Quebras de pagina e de secbes
Cabecalhos e rodapés
Colunasdejornal

Notas de rodapés e de fim
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10.1 Atividade pratica

1 LigaroPC.

1.1 Ativar o Word. Serg, entdo, mostrada a tela de abertura com informacdes sobre a
versao e licenciamento desta copia.

1.2 Em seguida, serd mostrada a janela de edic¢do do Word.
1.3 Recuperar ou digitar o texto a seguir.
1.4 Atencdo: observar as seguintes recomendagoes inicias.

14.1 Verificar se 0 ponto de inser¢éo esta localizado no canto superior esquerdo da
janela de edicdo. Este traco vertical piscante quer dizer que, a partir dele sera
inserido o texto digitado. Ao mesmo tempo, pode ser visto um traco horizontal,
gueindicao final do documento.

O comeco dabriga

Aparicio SilvaRillo

O senhor foi intimado para depor sobre a violenta briga acontecido ontem no seu
armazém no lguariaga. Trés mortos, oito feridos, um horror. No meu bolicho, seu
delegado. Quem sou eu parater armazém? Armazém € do turco Salim, que foi mascate.
Por sinal que...

N&o se desvie do assunto. Como e por que comecou a briga?

Bueno, por historiemo a coisa. Domingo, como o senhor sabe, 0 meu bolichote fica de
gente que nem corvo em carnica de vaca atolada. O doutor entende: peonada no més,
loucos por um trago, por uma charla sobre china. A minha canha é da pura, ndo batizo
com agua de poc¢o como o turco Salim. Que por sindl...

Continue, continue. Deixar o turco em paz.

Pois entdo bamo reto que nem goela de jo&o grande. Tavam uns quinze home tomando
umas que outras, uns mascando salame pra enganar o bucho, quando chegou o Faca
Feia. O senhor sabe, o indio € mais metido que dedo em nariz de pid Deu um
planchazo de adaga no balcéo e perguntou se havia home no bolicho. Todo mundo
cocou as bola. Home tem bola, o senhor sabe. O Lautério — que néo é flor de cheirar
com pouca venta — disse que era com ele mesmo, deu de méo numatranca e rachou a
cabega do Faca Fela. Um contraparente do Faca ndo gostou do brinquedo e sentou a
argola do mango no Lautério. Pegou no olho —lanele — e o Lautério saiu ganindo como
cusco gue levou &gua fervendo pelo lombo. Um amigo do Lautério se botou no
contraparente do Faca— que ja tava batendo a perninha— e enfiou palmo e meio de ferro
branco no sovaco do cujo, que lo chamam Pé de Sarna. Um irméo do Sarna, acho que
chateado com aquilo, pegou um peso de cinco quilos da balanca e achatou a cabega do
homem que fagueou o0 Sarna. Os 6io saltaram, seu doutor. E eu s6 olhando, achando
tudo aquilo um tempo perdido. Um primo do homem do ferro branco rebuscou um
machado no galpéo e golpeou o irméo do Sarna. Errou a cabeca, sd conseguiu atorar o
braco do vivente. Ai eu fui ficando nervoso, puxei meu berro pro mole da barriga,
pronto pra um quero. Meu bolicho é casa de respeito, seu delegado, e abrincadeiraja
estava ficando pesada. Mas bueno, foi entonces que o Migueldo se alevantou do banco,
palmeou uma car neadeir a, chegou por tras do homem do machado, pé que te pé,
grudou ele pelas melena e degolou o vivente num talho a coisamais linda. O sangue
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jorrou longe como mijada de colhudo. Ai eu e mais uns outros tudo home de respeito —
se arrevoltemo com aquilo. Brinquedo tem hora, o senhor ndo acha?

Acho, sm. Mase ai?

Pois, como |he disse, nés se arrevoltemo. Saquemos ostalher. E foi ai que comegou a

briga...

1.5 Edicdo eformatacao do texto

151
1511

1512

1513

Formatar o titulo e os paragrafos do texto utilizando estilos.

Para o titulo, centraliza-lo, aplicar negrito, outra fonte de letra (por exemplo
Aria e tamanho 28), etc. Formatar o parégrafo com espacamento entre
parégrafos Antes: 24 pt e Depois 24 pt. Criar o estilo.

Para 0 nome do autor: usar uma fonte de letra com tamanho 14, alinhamento a
direita, espacamento entre parégrafos Antes 18 pt e Depois 18 pt. Criar o estilo.

Para o texto, criar 0 seguinte estilo: no menu Formatar, Selecionar Paragrafo. Na
caixa de lista Alinhamento, Selecionar Justificado. EM Recuo, digitar 1lcm a
esquerda e 1cm a direita; em Especial, Selecionar Primeira linha €, na caixa Por,
1,25cm. Em Espagamento, digitar Antes 12 pt € Depois 12 pt. Para Entre linhas,
selecionar buplo. O texto deveraficar com trés paginas.

1.6 Notasderodapé

161

1611
1612

16.1.3

Inserir notas de rodapé ou notas de fim (como desgjar) no texto, junto as
palavras em negrito. Paraisto:

Clicar junto a palavra em negrito.

NoO menu Inserir, SElecionar Notas € clicar em Notas de rodapé OU Notas de fim, Na
caixa Inserir.

Em Numeracao, VOCE tem-se duas opgdes. AutoNumeracdo, onde o Word numera
automética e seqliencialmente as notas (neste caso, sempre que se inserir ou
eliminar uma nota, 0 Word renumera as restantes) ou Personalizada, onde pode-
se escolher um simbolo para utilizar como referéncia. Selecionar as opgoes
desgjadas e comecar adigitar as notas de acordo com a tabela a seguir.

Tabela10.1 — Notas de rodapé

Marca dereferéncia Nota
da nota

Bolicho Pequenataberna

Peonada Empregados de uma
estancia ou casa,
condutores de uma tropa

Canha O mesmo que cachaca

Planchazo Golpe dado com afolha da
espada ou facéo

Cusco Cao de raca pegquena

Atorar Aparar, cortar rente

Carneadeira Faca usada para esfolar rés

Melena Cabelo em grande
guantidade
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Marca dereferéncia Nota
da nota
Taho Corte, ferimento

Salvar o documento (sugestéo: Notas).

1.7 Cabecalho erodapé

171

172
1.7.3

174

175
1.7.6

177

1.7.8

179
1.7.10

1711

Utilizando o mesmo texto, inserir um cabegalho e um rodapé para 0 documento
Notas. NO cabecalho inserir numeracéo de pagina (diferente na primeira pagina
€ nas paginas pares e impares) e no rodapé um texto.

No menu Exibir, Selecionar Cabecalhos e rodapés.

Na barra de ferramentas cabecalho e rodapé, clicar 0 botao Configurar pagina ..
A caixa de didogo cConfigurar Pagina (a mesma do menu Arquivo) Serd
apresentada. Clicar na guia Layout. Na caixa Cabecalhos e rodapés, clicar as
caixas de verificacdo Dif. pags. pares e impares € Diferente na primeira pagina. ESta
selecdo faz como que ndo sejam inseridos cabecal hos e/ou rodapés na primeira
pagina (basta deixar em branco) ou que os cabecalhos e rodapés inseridos
sgjam diferentes nesta primeira pagina. Da mesma forma, podem ser inseridos
cabecalhos e rodapés especificos para as paginas pares e impares. Clicar ok
guando terminar.

Para visualizar as diferentes éreas para cabecalho e rodapé, clicar nos botdes

T, ~
7% Mostrar anterior € Mostrar proximo. O botdo = alterna entre cabecalho e o
rodapé.

Para o cabecalho/rodapé da primeira pagina, deixar em branco.

Para o0 rodapé das paginas pares, clicar na &rea destinada ao cabecalho e digitar
Pagina. O alinhamento escolhido deve ser a esquerda. Na barra de ferramentas
Cabegalho e rodapé, clicar no icone Inserir nimero da pagina (€ 0 primeiro icone
com o sina #). O Word irdinserir o nUmero da pagina atual. Digitar a palavra
de e clicar no icone Inserir nimero de pagina (€ 0 segundo icone #). O Word ir4
inserir o numero total de paginas do documento. Por Ultimo, digitar a palavra
péginas.

Para o cabegal ho das paginas impares, pressionar atecla Tab duas vezes para o
cursor se posicionar no alinhamento a direita. Repetir o procedimento anterior
parainserir anumeracdo de paginas.

Clicar no botdo Alternar entre cabecalho e rodapé. O cursor ira se localizar no
rodapé. Digitar o seguinte texto: Atividade prética Cabecalho e rodapé. Este
rodapé é igual tanto para as paginas pares quanto para as paginas impares.

Em seguida, clicar 0 bot&o Fechar pararetornar ao texto normal.

Para visualizar como ficou o documento com o cabecalho e o rodapé, clicar o
bot&o visualizar impresséao.

Salvar novamente o texto. Ele devera ficar semelhante ao da figura a seguir:
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P — Cabecaho das
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Figura10.1 — Visualizacdo final do texto

1.8 Colunas

181
182

183

Formatar o texto para colunas de jornal.

Selecionar todo o texto, exceto o titulo e 0 nome do autor (isto fara com que o
titulo da histéria e 0 nome do autor fiquem fora da formatacdo em colunas,
como se fossem uma manchete dejornal).

NO menu Formatar, Selecionar Colunas. Selecionar 0 numero de colunas
desgiado (2 ou mais colunas, de mesma largura ou n&o) e clicar na caixa de
verificagdo Linha entre colunas (para uma melhor visualizacdo do texto em
colunas).

1.9 Quebrasde pagina e de secao

191

192

Quando o texto foi modificado para duas colunas, o Word automaticamente
inseriu quebras de secdo entre as porcdes de texto selecionadas. As seches
permitem formatar o texto ou parte dele sem afetar o restante do documento.

Quanto as quebras de pagina, elas permitem forcar a troca de pagina sem que a
primeira tenha sido completamente preenchida por texto. Da mesma forma, as
guebras de colunafor¢am o texto a passar para uma proxima coluna.

1.10 Salvar o documento (sugestdo: Colunas).

1.11 O textodeverater aparéncia semelhante a dafigura a seguir.




11 Atividade Pratica

Objetivos

Tabelas
Inserir umatabela
Formatar umatabela
Converter texto em tabela e vice-versa

Classificar texto
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11.1 Atividade Pratica

1 LigaroPC.

1.1 Ativar o Word. Serg, entdo, mostrada a tela de abertura com informacdes sobre a
versao e licenciamento desta copia.

2 Criar atabelaabaixo:

Nome Cidade Vaor em R$ Data
Carlos Porto Alegre 1.235,76 | 23/09/97
Addo Porto Alegre 987,89 | 24/08/98
Sebastido | Porto Alegre 2.345,67 | 12/03/96
Pedro Bento Gongalves 1.456,67 | 13/03/95
Roberto | Caxias do Sul 345,78 | 17/07/95
Augusto |Feliz 567,89 | 23/04/98
Luiz Farroupilha 890,78 | 30/08/97
Bernardo | Sdo Paulo 789,23 | 21/02/99

2.5 Inserir novos dados (pelo menos mais trés). Para criar novas linhas, posicionar o
ponto de inser¢do no final da Ultima linha da tabela e pressionar Enter quantas
Vezes Necessario.

2.6 Centralizar e negritar os cabecal hos das colunas.

2.7 Inserir uma tabulacdo decimal na coluna dos valores em R$ para alinhélos pelos
centavos.

2.8 Aplicar umaformatacdo natabela (ou criar outra), utilizando 0 menu Tabela, Opcao
AutoFormatacdo da tabela.

2.9 Colocar atabela centralizada na pagina (menu Tabela, Tamanho da célula).
2.10 Classificar os nomes da tabela em ordem alfabética crescente.

2.11 Calcular um somatério para os valores expressos em R$.

3 E possivel converter um texto em tabela e vice-versa. Paraisto:

3.1 Digitar os seguintes dados, exatamente como estdo (sem separacdo), selecioné|os
e converter o texto em umatabela (menu Tabela, OPCa0 Converter texto em tabela):

Pedro das Couves;Rua das Amoras 123;90035-003;Porto Alegre
Maria das Dores,Rua da Praia 467;90065-870;Porto Alegre
Luiza Cristina;Av. Bento Gongalves 790;97076-001;Viaméo




12 Atividade Pratica

indices
Inserir um indice analitico
Inserir um indice de figuras

Inserir um indice de tabelas
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12.1 Atividade Pratica

1 LigaroPC.

11

12

13

14
15

16

17

Ativar o Word. Sera, entdo, mostrada a tela de abertura com informacfes sobre a
versao e licenciamento desta copia.

Recuperar o documento denominado: Postulados da Lei de Murphy ou digitar o
texto.

Aplicar os estilos internos do Word (Titulo 1 a 9) nos itens dos postulados da Lel de
Murphy.

Inserir figuras parailustrar o texto. Inserir legendas para estas figuras.

Inserir pelo menos trés tabelas entre os itens. Para cada tabela, inserir uma
legenda.

Inserir um indice analitico, um indice de figuras e um indice de tabelas conforme
visto em aula. Cada indice deve estar localizado em uma pégina separada, no
inicio do documento.

Salvar o documento.




