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WORD

Introdugdo ao WORD

O Microsoft Word é um dos aplicativos disponiveis no pacote Office da Microsoft. Ele é
um dos principais editores de textos e mais utilizados por todos os usuarios de
computadores.

Os editores de textos possibilitam criar qualquer tipo de produgéo de textos de forma
rapida e com muitos recursos, 0 que seria quase impossivel ou pelo menos muito
trabalhoso de ser feito na maquina de escrever.

Para inicia-lo vocé tera que clicar no botao Iniciar(Start)/Programas(Programs)/Word.
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A tela do Microsoft Word é composta por varios elementos graficos como icones, menus e
alguns elementos que sdo comuns ao ambiente Microsoft Windows, com o qual vocé ja
deve estar familiarizado.
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A seguir, veja cada elemento basico da janela do Word e suas fungoes:

1- Elementos basicos e suas fungoes

Barra de titulo: informa o nome do programa e do documento ativo.

Barra de menu: exibe as opgdes de menu, a partir dos quais é possivel acessar todos os
comandos.

Barra de ferramentas padrao e formatagao: disponibiliza botdes (icones) de controle
ilustrativos (atalho) que facilitam o rapido acesso aos comandos mais frequentes do Word.
Barra de status: disponibiliza informag¢des sobre a pagina que esta sendo digitada, tais
como: numero da pagina, a linha e a coluna em que esta posicionado o cursor.

Réguas: através dela, pode-se ajustar os paragrafos, margens, alterar a largura de
colunas de uma tabela e ainda elaborar paradas de tabulacéao.

Area de trabalho: local em branco na tela em que digitamos os textos.

Ponteiro de mouse: a partir dele é possivel executar qualquer comando do Word ou
alterar a posig¢ao do cursor.

O ponteiro do mouse aparecera de varias maneiras, veja a seguir:
Modo insergao: quando posicionamos sobre a area do texto e ele aparecera da seguinte

forma: I, semelhante ao nimero um em romano. Isto quer dizer que, ao clicarmos neste
local, sera colocado o ponto de insercéo.

Modo espera: ele assume a forma semelhante a uma ampulheta, indicando que esta
sendo executado um comando, e que devemos aguardar o seu término.

Ponto de inserg¢ao ou cursor: possui a forma de uma linha vertical, no qual fica
piscando. O local onde ele aparece sera onde seu texto ou grafico sera inserido.



Modo apontar: quando posicionamos sobre a barra de menu, de ferramentas, de
rolagem, etc. Ele assume a forma semelhante a uma seta, indica que, ao clicar neste
local sera aberto um menu, executado um comando.

2- Digitando um texto no Word

Ao abrir a janela do Word, apresentara automaticamente, um novo documento

pronto para ser trabalhado. Para iniciar um texto, basta digita-lo, e automaticamente ele
surgira na area de trabalho do Word. Note que ao se abrir a janela do Word, o cursor ja
aparece numa posi¢cao na area de trabalho piscando, este sera o local no qual vocé
digitara o texto.

Quando quiser iniciar um novo documento, basta clicar no icone “Novo” localizado na
barra de ferramentas. Digite sem se preocupar em passar para a outra linha, o proprio
Word se encarregara de fazer a quebra da linha, por isso ndo se preocupe em apertar a
tecla “Enter” para mudar de linha. No final da pagina, se vocé continuar a digitar, o
programa também automaticamente mudara de pagina.

O Word também permite visualizar o texto em diferentes formas.

Como exibir textos em diferentes formatos

As vezes é necessario ver como o texto ficara. Pode-se visualiza-los da seguinte forma:
Modo Normal: é o modo padrao do Word, sera como ele se apresentara assim que
terminar o trabalho.

Modo de exibi¢cao de layout de impressao: € o formato no qual o texto aparecera na
impressao.

Modo de exibicao de layout da Web: sera como o texto aparecera na Web, caso queira
disponibiliza-lo na Internet.

Modo estrutura de topicos: o texto aparecera em formato de tépicos.

Para ativar qualquer um desses modos, clique na opgao “Exibir” ou clique sobre um dos
botdes disponiveis na barra de exibicdo dos documentos.

Ha também o Zoom. Quando alterado, a tela se modifica. Basta clicar na opgao
Exibir/’Zoom e, em seguida, escolher o nivel de Zoom desejavel, ou se desejar na barra de
ferramentas o numero que esta em porcentagem.

Dica: O Zoom 100% sera como o documento sera impresso.

Para deixar o trabalho com uma aparéncia mais agradavel, utilize as opg¢des de selegéo e
formatagdao. Um texto pode ser formatado de acordo com a necessidade de cada
documento, confira as opgcdes mais necessarias.

3- Selecionando um texto no Word

Uma selegao representa a parte do texto em destaque. E representado normalmente com
uma tarja preta e o texto em branco, deve-se observar que qualquer agdo ou comando
escolhido so tera efeito sobre o texto que estiver selecionado.

Atencao: quando uma palavra ou paragrafo ou até um documento inteiro estiver
selecionado, deve-se ter cuidado, pois qualquer letra digitada ou mesmo pressionando a
tecla “Enter” ira substituir toda a selecédo. Certifique-se de cancela-la posicionando o
ponto de insercao no local correto.



Veja abaixo as formas de selecionar o texto.

Uma letra: clique com o botdo esquerdo do mouse a esquerda da letra e, mantendo o
botdo pressionado, arraste-o para a direita.

Uma palavra: dé um duplo clique sobre a palavra.

Mais de uma palavra: posicione o ponteiro do mouse sobre o primeiro caractere da
palavra desejada, clique e mantenha o botdo esquerdo do mouse pressionado e arraste-o
sobre as palavras que deseja selecionar.

Uma linha: posicione o ponteiro do mouse no inicio da linha (ponto esquerdo), observe
que o ponteiro aparecera em formato de seta, dé um clique e com o botdo esquerdo do
mouse pressionado, arraste-o até o final da frase desejada.

Um paragrafo: posicione o ponteiro do mouse na area de sele¢ao do paragrafo que
deseja selecionar, pressione a tecla “Shift”, mantendo-a pressionada, depois é so clicar
uma vez.

Um documento inteiro: posicione o ponteiro do mouse na area de sele¢ao, pressione a
tecla “CTRL”, mantendo-a pressionada e clique uma vez. Outra maneira € clicar na opgao
Editar/Selecionar tudo, na Barra de Menu.
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Obs.: para selecionar um texto através do teclado: deixe pressionado o “Shift” e depois
utilize as setas de diregao do teclado, para selecionar acima, abaixo, a direita e a
esquerda.

No Word é possivel elaborar textos longos, com varias paginas. Ao digitar o texto,
automaticamente ele muda de pagina, crescendo verticalmente. Dependendo da margem
definida o texto ficara grande lateralmente, crescendo também horizontalmente. Neste
dois casos sera necessario usar as barras de rolagens para visualizar todo o conteudo do
texto. Existem dois tipos de barra de rolagem:

Horizontal: que permite visualizar o texto na lateral.

Vertical: que permite visualizar o texto na vertical.

Obs.: A barra de rolagem horizontal s6 aparecera caso o texto fique grande na sua
proporgao.

Além disso, o Word fornece diversas opcdes para deixar o documento mais facil de
visualizar, sendo assim os proximos passos mostram como fazer uma boa apresentacéo.



4- Formatando um Texto

Aqui serao abordados varios recursos que dardo maiores destaques para os seus
trabalhos.

O primeiro passo para executar qualquer formatacdo em seu texto é seleciona-lo;
1- Clique no item do menu “Formatar”,

2- Clique em “Fonte”;

Siga as instrugdes da Janela ao lado:

7] x
Fonte | Espagamento de caracteres I Animagdo I
Fonte:’-\m Estilo da Fonke: Tamanho:
IM INormaI |14
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. Fonte: escolhe o tipo de fonte usando a barra de rolagem do campo.

. Estilo da fonte: escolha um estilo para o texto: normal, negrito, italico ou negrito italico.
. Tamanho: tamanho desejado para o texto.

. Sublinhado: existem diversos tipos de linhas para sublinhar as palavras.

. Cor: escolha a cor da fonte.

. Efeitos: escolher um tipo de efeito para seu texto.

. Caixa “Visualizag¢ao”: visualizar as mudangas a medida que as escolhe.

. Botao “Padrao”: faz com que as alteragdes escolhidas nesta caixa de dialogo, sejam
utilizadas como padrao em todo o arquivo.

9. Botao “OK”: aplica as alteragdes no texto selecionado.

10. Botao “Cancelar”: fecha a caixa de diadlogo sem alterar o texto selecionado.
Pode-se também alterar o espaco entre os caracteres (letras) e aplicar algumas
animacoes a eles, utilizando as outras duas fichas disponiveis na janela de formatagao.

O~NOOGABRWN=

Obs.: Para formatar os titulos e subtitulos separadamente, optando por uma diferente
formatacao, selecione-os separadamente.

5- Formatando paragrafo

O comando formatar paragrafos oferece diferentes opgdes para controlar os
espagamentos de uma linha para outra, alinhar o recuo de texto, arrumar os
espacamentos dos paragrafos e controlar quebras de linhas e de paginas. O comando
formatar paragrafo contém duas janelas, onde vocé pode trabalhar seu paragrafo, a ficha
recuo e espagamentos e a ficha quebras de linhas e de pagina.

1- Selecione o paragrafo;

2- Clique no menu “Formatar”;



3- Clique na opgao “Paragrafo”, aparecera a caixa de dialogo;

4- Digite as opgdes desejadas nos campos existentes da janela;

5- Clique em “OK”.

Alinhamento: alinha todas as linhas como determinado: esquerdo, direito, centralizado e
justificado, onde justificar significa que todas as linhas ocupem a mesma area.

Recuo: determina a disténcia que o paragrafo ira obedecer do lado esquerdo e do direito,
0 recuo especial s6 atua em uma parte especifica do paragrafo, primeira linha ou
deslocamento.

Espagamento: determina a distancia que existira antes e/ou depois do paragrafo.

Entre Linhas: determina a distancia que existira entre uma linha e outra.
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Quando vocé digita um texto no Word, ele predefine o alinhamento da margem a
esquerda, sendo assim a borda direita fica desalinhada. O Word também possibilita a
formatagao através dos icones de atalho na Barra de Ferramentas.

v ¥ A
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N F § ==E=== :ic-—":*
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VB 1 T 18 .fg. | .1$ T —p Alinhamento Centralizado
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Controle de linhas érfas/viuvas: controla a divisdo do paragrafo entre folhas.
Manter linhas juntas: evita dividir as linhas do paragrafo entre paginas.

Manter com o préximo: ativa esta opgao para que este paragrafo fique junto com o
proximo em caso de quebra de pagina.

Quebra pagina antes: forca uma mudancga de pagina no paragrafo.

Selecione e pressione OK para ativar a funcéo escolhida.
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6- Marcadores e Numeragao

O Word pode criar com facilidade listas numeradas ou com marcadores , como destacar
paragrafos importantes. Através da opgao “Marcadores e Numeragdo” do menu
“Formatar”, pode-se colocar diferentes estilos de marcadores ou numerar os capitulos de
um documento.
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7- Bordas e Sombreamento

Crie novas apresentagdes para seu texto. Para trabalhar as paginas adicionando bordas
e sombras no seu documento:

Selecione o texto em que vocé deseja aplicar borda ou sombreamento;

1- Clique na op¢ao do menu “Formatar”;

2- Clique na opgéo “Bordas e Sombreamento”;

3- Faca as alteracdes e pressione o botao “OK” para aplicar as modificagdes.
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A Caixa de Dialogo “Bordas e Sombreamento” exibe trés fichas, onde as duas primeiras
sdo iguais sendo que a primeira aplica as alteragbes de bordas na selecéo e a segunda
sobre toda a pagina. E a terceira altera as opgdes de sombreamento.

Observe que no sombreamento a opcéo preenchimento, que trata sempre com uma cor
cheia. Ja a opgao padrdes vocé pode controlar a cor e também o percentual de utilizagao
desta cor, no exemplo ao lado escolhemos um preenchimento amarelo com um padrao de
25% de vermelho, a caixa visualizagao nos da uma prévia de como o texto ira ficar.

8- Colunas

O Word oferece a opgao de formatar textos selecionados em colunas, tipo jornalistico. O
texto corre da base de uma coluna para o topo da proxima. Pode-se estabelecer a
largura que preferir.

1- Selecione o texto que deseja transformar;

2- Clique no menu “Formatar”;

3- Clique na opcéao “Colunas’;

4- Escolha o numero de colunas desejadas;

5- Clique em “OK”.

Colunasz

redefinidas @

I!W{

= | Cancelar |

Ima Duas Trés  Esguerda Direita

) v Li £ I
Momero de colunas: |2 5‘ o IW@
argura e espacamento kw ~Wisualizagdo ————=

col.: Largura: E@a;ament@
4 T 6,86 cm ﬂ |1J2? i ﬂ @
| 2z |pssm 2 | = e
¥ Colunas de me@gura
N
aplicar: Mo texto sel&nadu +| [ Iniciar nova coluna
Mo documento inkeiro K

1- Opcdes de colunas predefinidas, visualmente pode-se observar como sera efetuada a
distribuicdo do texto e o numero de colunas.

2- Aqui pode-se determinar o numero de colunas desejado, até o maximo de 12 colunas
(numero dificil de ser utilizado).

3- Clicando nesta caixa de selecado, o Word ira inserir uma linha de separagao de
colunas.
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5-
6-

7

G eIz L

Nesta caixa pode-se alterar as medidas de suas colunas manualmente, bem como o
espaco entre uma e outra.

Clicando aqui o Word aplica a todas as colunas a mesma medida.

Aqui é especificado ao Word se quer suas colunas apenas no texto selecionado ou em
todo o documento.

Nesta caixa pode-se acompanhar as alteragdes, antes de aplica-las.

Of [OHO 10 Ofl Ono 10 O O OfL HONG No Of 010 G110 1O 0110 101
ono Nof oo non on Of ONONON ORONONONO O NOf ONoNo Ofl ONo
ORONON ONONONONo o N0 O O O HONG Mo Of QIO G110 1O 010 Nof
non oneno on  ono on onEnon

Pode-se também formatar textos com a largura das colunas diferentes.

9- Tabulagao

Para alinhar as informacgdes para obter aspecto mais legivel, como tabelas de precgos,
orcamentos, enfim, para facilitar este processo, dispomos do recurso “Tabulacao”.

A caixa de didlogo “Tabulagao” define a posi¢cao e o alinhamento das marcas de
tabulacdo de um texto. Determina o tipo de caractere de preenchimento para cada
marca. Pressionando a tecla “TAB”, o cursor posiciona-se exatamente no local desejado.

Para construir uma tabela de precos onde deve-se alinhar os produtos, os valores e tragar
uma linha para facilitar a visualizagao dos precos:

Clique no menu “Formatar’;

Clique no item “Tabulagao’;

Na caixa de dialogo “Marca de tabulagao”, digite “2”;

Selecione o alinhamento “Esquerdo”;

Pressione o botao “Definir”;

Novamente na Caixa “Marca de Tabulacao” clique e digite “127,
Selecione o alinhamento “decimal’;

Selecione o Preenchimento “2...... X
Pressione o botao “OK”.

I Tabulagdo
Marca de tabulagdo: Tabulagdo padrdo: |1125 om 5‘
|5 cm Alinhamento : 2 4 ERELUEE B £ 2 0
«| " Esguerdo " Decimal
12cm (ol - Barra
" Direito
Preenchirmenta 271 0,97
& 1 Nenhum [l T 2. e 12,50
N - Tem 3. o e 150,00
|| o o T I TR 0,9575
THem 5. e 1.250.00
Tabulagfies a desmarcar: em 5. . 1.250.00
Definir | Limpar | Limpar tudo I

O I Cancelar |
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Para digitar os dados da figura acima, lembrando sempre de pressionar a tecla “TAB”
antes do campo, ou seja, pressione TAB, digite “ltem 17, pressione TAB novamente, digite
‘0,977, pressione “ENTER” e assim por diante.

OBS: observe na figura acima que, a tabulagdo decimal faz com que os numeros sejam
alinhados pela virgula, e que propositadamente o item 5 foi digitado duas vezes, na
primeira observou-se que o valor alinhou corretamente pois, no lugar da virgula digitamos
0 ponto.

10- Capitular

Capitular é quando a primeira letra de um paragrafo se destaca em relagao ao restante
deste paragrafo. Para capitular um paragrafo do seu texto, vocé devera proceder da
seguinte forma:

1- primeiro passo € selecionar o paragrafo que deseja Capitular.

2- Clique no menu “Formatar’;

3- Clique na opcéao “Capitular’;

4- Dentro da Caixa de Dialogo “Capitular” selecione as op¢des que estiverem de acordo
com o que vocé deseja.

Capitular K3
Posicdo o .
- w1 W Altura da letra: especifica quantas linhas ele
’ H ’ ocupara.
Benhuma  Capitular  Na margem Distancia do texto: espaco desejado entre a
i letra capitular e o texto no corpo do
Times Mew Roman ﬂ pa rég rafo .
Altura da letra: |3 5‘
Distncia do bexto: acm =
Ok I Cancelar |

11- Maiuscula e mintascula

O comando “Maiusculas e Minusculas” do menu “Formatar” altera os caracteres
selecionados para combinagdes de letras maiusculas e minusculas.

Maidsculas e mindsculas 2| x|

™ mindsculas

™ mallscuLas

™ Maidsculasimindsculas
™ NVERTER

(8] 4 Cancelar

1- Coloca em maiuscula a primeira letra da primeira palavra das sentencas selecionadas.
2- Altera todo o texto selecionado para letras minusculas.

3- Altera todo o texto selecionado para letras maiusculas.

4- Coloca em maiusculas a primeira letra de cada palavra na selecao.

5- Altera todas as letras maiusculas da selecado para minusculas e vice-versa.
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12- Salvando um Documento pela Primeira Vez

Salvando o Texto

Para que precisamos salvar o texto? Para garantir que o texto seja armazenado no
computador.

Salva-lo, de preferéncia durante a digitagao, ndo deixe para salva-lo apenas ao terminar o
trabalho. Pois se ndo fizer assim, varias situagdes poderao ocorrer e vocé perdera seu
trabalho. Essas situagdes poderao ser: falta de luz, algum problema no Windows ou até
mesmo outro usuario mexer no seu trabalho.

Para salvar basta clicar na opgao Arquivo/Salvar como, aparecera uma caixa de dialogo,
nela vocé informara o nome do arquivo e em que pasta quer salva-lo.

Quando o trabalho ja foi salvo a primeira vez, depois basta clicar no icone do disquete na
barra de ferramenta padréo.

Diferenca entre salvar, salvar como e salvar como HTML.:

Salvar como: é utilizado para salvar um documento pela primeira vez, ou em outro
arquivo ou até mesmo em outro diretério (CD, disquete ou Pendrive)

Salvar: serve para continuar salvando o texto apds as suas modificagoes.

Salvar como HTML: ¢ utilizado para salvar o documento em formato HTML, para ser
disponibilizado na Internet.

Dica: Se estiver digitando um documento que sera disponibilizado, e caso nao saiba a
versao do Word, basta salva-lo com a extensao rtf (Rich Text Format), desta maneira o
documento sera acessivel a qualquer versao do Word.

Para isto, basta modificar salvar como tipo Rich Text Format.

Vejamos abaixo passo a passo como fazer isto:

1- Cliqgue no menu “Arquivo’;

2- Clique na opgao “Salvar Como”;

3- Na caixa “Salvar em”, escolha o diretério onde vocé quer salvar seu arquivo;

4- Na caixa “Nome do arquivo”, digite um nome para seu texto;

5- Pressione o botdo salvar na janela ativa.

ll salvar come EE

Salvar em Iﬁ Meus Documentos ‘ ‘ 1 ’ El gl IE_ El

Corel User Files Salvar
Minhas figuras
Minhas imagens Cancela

Apostila I de Word - Raguel - 13-04-01 a Opcfies

Copia das Telas do Word - Raquel - 13-04-01

Mome do arguiva: I *_ﬂ—’ @
Salvar coma kipo: IDocumento do Ward H_—@

1 — Salvar em: esta caixa determina o diretério onde esta sendo salvo o documento. Se
clicar na seta da caixa aparecerao algumas opgoes de diretérios. Por exemplo, para
salvar o texto em um disquete, selecione a opg¢éao “Disquete”.

2 — Botao “Diretorio acima”: clicando neste botdo sobe-se um nivel de diretério na caixa
“Salvar em”.

3 — Botao “Favoritos”: clicando neste botdo abre-se o diretério favoritos na caixa “Salvar
em’.

4 — Botao “Nova Pasta”: clicando neste botdo vocé abre-se um novo diretdrio dentro do
diretdrio ativo.

5 — Nestes botbes alterna-se o modo de visualizagao de diretérios entre: Lista, Detalhes
ou Propriedades.
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6 — Salvar: confirma a operacao.

7 — Cancelar: cancela a janela com a opg¢ao ativa.

8 — Opc¢oes: faz surgir a caixa de dialogo “op¢des”, que permitira definir uma senha de
protecao para o arquivo criado, ativar a opgao gravacgao rapida e até mesmo realizar
backups automaticos dos seus arquivos, entre outras coisas.

9 — Salvar versao: salva uma versdo do documento com os comentarios especificos.

10 — Nome do arquivo: clique dentro da caixa de texto e coloque um nome associando-o
ao seu documento.

11 — Salvar como tipo: permite definir o tipo do seu documento, pode-se salvar como
documento do Word, somente texto, etc.

Alterando o tipo de documento, estara sendo alterado a extensao do nome do arquivo,
sendo assim, quando quiser abri-lo novamente devera indicar o tipo para que este seja
visualizado na caixa de nomes de arquivo.

13- Salvando as Alteragdes de seu Documento
Para salvar um documento e depois fazer algumas

i Edit: Exibir I ~ ~ . . . ~
B arauvo ester extir 1o alteragdes, ndo sera preciso ir novamente na opgéo
|00 bowo...  arko “salvar como” do menu “Arquivo” para grava-lo.
“ ™ (= Abrir,.. Chrl+-a
] EErE 1- Clique no menu “Arquivo”;

2- Clique na opcéao “salvar”. Este processo nao
apresenta nenhuma caixa de dialogo e salva
imediatamente, portanto, deve-se tomar cuidado.

= Salvar como. ..

Yersies., ..

Configurar pagina... Nota: O Word lhe fornece outras maneiras para vocé
[8, visualizar impresséo salvar seu documento, por exemplo, a tecla de atalho
& mprimir... Chrl+ “Ctrl + B” ou o icone de atalho na barra de

ferramentas.

14- Configurando Paginas

Configurar as paginas de um documento antes de iniciar o trabalho, geralmente, é a
maneira mais facil de definir o tamanho do papel, estabelecer as margens, cabecalhos,
rodapés e outras opc¢des que o Word lhe fornece.

Margens

S0 os espacgos entre as bordas de uma pagina e o texto, ou seja, elas determinam a
distancia entre o texto e a borda do papel, pois o0 Word imprime as informacdes do
documento dentro das margens da folha.

Existem duas formas para se alterar as margens de um texto, que sao: através da opgéao
Arquivo/Configurar Pagina, ou através das réguas.

Selecione a parte do texto de que deseja alterar as margens, ou clique no paragrafo em
gue as novas margens devem comegar. Em seguida clique na opgéo Arquivo/Configurar
Pagina, aparecera uma caixa de dialogo, como representado abaixo, clique na opgéao
margem (caso nao esteja aparecendo), nesta vocé devera informar as medidas para as
margens do texto. A caixa “Visualizagdo” mostra as alteragdes ocorridas.

Dica: Caso queira alterar a margem para todo o texto ou apenas para parte do texto,
clique em Aplicar a, e em seguida no botao OK.
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I Configurar pagina

Margens | Tamanha do papel I Origem do papel | Layiout I
E.5 ol |
IZ,S o 5‘

Superior: Visualizacdo

Inferior:

Esquerda: 3cm

Direita: 3 cm =

Wedianiz: 0 cm

A partir da margem

Cabecalhao: |1,25cm 5‘

Rodapé: 1250m = Aplicar:  |Mo documento inteiro VI
R : I . 3
™ Margens espelho
Padro... | (o I Cancelar |

Vejamos a seguir cada item da janela de configuragao da pagina.

Mediatriz: permite um aumento programado da margem esquerda para, por exemplo,

permitir uma encadernagao.

Além de alterar a distribuicao fisica do texto num papel,

vocé também pode alterar o

tamanho do papel. Para isso, clique na opgao Arquivo/Configurar Pagina e na aba

Tamanho do papel.

Tamanho

| Configurar pagina ?
Margens  Iamanho do papel I Origem do papel | Layout I

Tamanho do papel: Wisualizagso

|21 cm 5‘
|29,7 = 5‘

tientacdo
¥ Refrato
i~ Paisagem

Largura:

Altura:

Aplicar: IND documento inteiro VI

X

o |

Cancelar

Padrdo... |

(=]

Para realizar uma impressao ajustada, a aba Tamanho do Papel Ihe fornece diferentes
opgoes para que vocé possa definir as caracteristicas do papel onde sera impresso seu
trabalho. O Word permite definir (de maneira automatica ou personalizada) a largura e
altura do papel. Fornece, também, a orientagdo que deseja-se seguir retrato (com a folha

vertical) ou paisagem (com a folha na horizontal).

Observe que no campo visualizagao aparece as alteragdes feitas.
Dica: Para alterar o tamanho do papel no Word, verifique qual a especificacao do papel

que vem descrita na embalagem do mesmo.

Origem do Papel

Configurar pagina

Margens | Tamanho do papl I Layout I

& Crigem do paps)

Visualizacso

Primeira pagina:

Padrdo

Qutras paginas:

Padrdo

Aplicar:  |Nao documenta inteiro vl

Lo |

Cancelar |

(=]

Padrdo. .. |

A aba “origem do papel” permite a definicao
do tipo de bandeja da impressora e
alimentagdo manual.
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Layout
Configurar pagina KHE

Margens | Tamanho do papel I Origem do papel

Inicio da segéo: Vlsuaw-
INUva pagina j

abecalhos e rodape
[~ Dif. paas. pares e impares

™ Diferente na primeira pagina

Alinhamento vertical:

ISupErinr j
himeros de linha. .. Aplicar: IND documento inkeiro *

™ Suprimir notas de fim

Padro... K I Cancelar |

T}

=]

A aba “Layout” permite a defina das sessdes, a distribuicdo dos rodapés e as formas de
alinhamento.

Através da Régua, é possiveis ter uma idéia das distancias dos Paragrafos, e modificar as
margens. Clique com o mouse sobre 0s ponteiros da régua e arraste-o até o local em que
deseja definir a margem.

mal

Note que os ponteiros da esquerda da régua sdo formados por duas partes e possuem
fungdes diferentes, que sao:

k" A parte de cima no qual define o recuo da primeira linha do paragrafo.
E A parte de baixo, no qual define o recuo das demais linhas do paragrafo.

OBS: Ao imprimir um documento contendo textos, tabelas ou desenhos fora das margens
definidas aparecera uma mensagem informando que esta configuragao esta errada.

15- Visualizar Impressao

Antes de imprimir um documento, vocé deve conferir como ficara. Entrando no menu
Arquivo/Visualizar Impresséo, aparecera a visualizagédo do mesmo. O programa
fornecera uma prévia de como ficara o trabalho quando for imprimi-lo. Outra maneira
também é através do icone de atalho da Barra de Ferramentas.

W Microsodt Word - Artroze - Maridélia - (9-03-01 [VisuslizagSo] [=[5]=

| fraswo Gtr Exbr nvere Fomotor Feranerias Tokele Joela Abrla
& ADB o -|F %[0 e k2

[l ] O Y |

[Poy 1 Seglo 1 s Em [ | = i =i == —) —
Shinicior| | [ Micauolt Wond - At £0 Playes | )ctsia g T vt | || 7 B 8 4~ D wore
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16- Imprimindo um Documento

1- Cliqgue no menu “Arquivo’;

2- Clique na opgao “Imprimir”;

3- Selecione as opgdes desejadas da caixa;
4- Aperte o botdo “OK”.

Opcdes da caixa de dialogo imprimir.

Imprimir EER
~Impressara
Norne: | <38 HP DeskJet 690C Series v11.0 @ =l @ Propriedades... |
Status: Qciosa
Tipa: HP DeskJet 690C Series w11.0
Onde: LPT1: l Imprimir para arqui@@
Comentario:  HP Desklet 690C Series w11.0
~Intervalo de paginas opias
* Todos @ Momero de copias: |15 5‘ @
" pagina atual " Selecin
 Paginas: I 11 11 ¥ agrupar
Separe com ponko-e-virgula os nimeros efou ' ' @
intervalos de pAginas a serem impressos.
Ex.: 1;3;5-12;4

Imnprirnir; IDocumento @ Imprirnir:

Opcdes, ., |

Paginas impares
Paginas pares

1 — Nome: especifica 0 nome das impressoras que estao instaladas e em qual o
documento sera impresso.

2 — Propriedades: abre uma caixa de dialogo prépria de cada impressora.

3 — Informagdes sobre o estado de sua impressora como segue:

Status: indica como se encontra sua impressora, normalmente “ociosa” a espera de um
novo trabalho.

Tipo: mostra a impressora que esta ativa para a impressao.

Onde: mostra o local que esta conectada.

4 — Imprimir para arquivo: gera um arquivo com os parametros de impressao, que pode
ser impresso em um outro computador sem necessidade do aplicativo “Word”.

5 — Intervalo de paginas:

Todos: imprime todas as paginas do seu documento.

Pagina atual: imprime somente a pagina atual.

Paginas: pode-se digitar o numero das paginas que deseja imprimir, usando ponto e
virgula (;) entre eles, por exemplo: 3;4;6;8, e/ou intervalo de paginas: 1-8.

Seleg¢ao: com esta opcgao ativa, vocé imprime somente o texto que esta selecionado.

6 — Copias: especifica 0 numero de cépias que deseja imprimir.

7 — Agrupar: orientagao da forma que o Word imprime seu documento de multiplas
paginas e com varias copias. Normalmente, o Word imprime todas as copias de cada
pagina, ex.: 2 copias da paginal, depois 2 copias da pagina 2 e assim por diante, com a
selecao “Agrupar” sera impresso o documento completo, de uma s6 vez e esta se repete
até alcangar o numero de copias desejado.

8 — Imprimir: onde vocé pode controlar se quer imprimir todas as paginas de um
intervalo, paginas impares ou paginas pares.

9 — Imprimir: clique na parte do documento que deseja imprimir. Por exemplo, para
imprimir apenas as informacdes sobre a propriedade do documento, clique em
propriedades do documento.
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17- Abrindo Um Arquivo

Para abrir um arquivo, realize o seguinte procedimento:
Clique no menu “Arquivo”; na opgéao “Abrir’; selecione o nome do arquivo que deseja abrir
e dé um clique sobre ele e no botao abrir.

Abrir K E
Examinar: I@ Meus Documentos j ‘alll E

Carel User Files Abrir I
Minhas figuras

IMinhas imagens L&Iarl
Apastila I de Waord - Raguel - 13-04-01 Awancado. . |
Copia das Telas do Word - Raguel - 13-04-01

©)
®

Localizar arquivos que correspondam aos critérios de pesguisa:

Mome do arquivo: || j Texko ou propriedade: I 'I Localizar agora |
Arquivas do tipo; IDocumentos dao ‘Ward j (lltima modificacgo: Ia qualguer hora vl Nova pesgquisa |

|2 arquivals) encontrada(s),

Conhecendo a janela “Abrir”

1 — Avancgado: exibe propriedades adicionais que podem ser adicionadas aos seus
critérios de pesquisa, além de salvar, renomear ou excluir pesquisas.

2 — Localizar agora: exibe os arquivos que correspondem aos critérios de pesquisa
especificados a esquerda. Durante a pesquisa o0 nome do botao é alternado para parar.
Para cancelar a pesquisa, clique em “Parar”.

3 — Nova pesquisa: desmarca os critérios de pesquisa especificados.

4 — Parametros da pesquisa: sao filtros utilizados para limitar o numero de arquivos
encontrados pelo aplicativo de pesquisa, ex.: Arquivos do tipo “Word” — faz com que
sejam localizados somente os arquivos de Word, Ultima modificacdo: faz com que s6
sejam localizados arquivos modificados hoje.

18- Criando Um Novo Documento

Para criar um novo documento, clique no menu “Arquivo” em seguida clique na opgao
“Novo” ou use o icone “Novo” na barra de ferramentas ou a tecla de atalho “Ctrl + O”.
Sera exibido um nova area de trabalho em branco.

19- Fechando um Arquivo

Para fechar um documento, basta clicar no menu “Arquivo”, depois clicar na opgao
“Fechar” ou utilize o botao fechar (X) da janela do documento, no canto superior direito da
janela.

Para sair do Word, va para o menu “Arquivo” apontando e clicando na op¢ao “Sair”, ou
clique na opcao “fechar” (X) da janela do Word, no canto superior esquerdo.

Obs.: Caso feche a janela sem antes salvar o documento, o comando emitira um aviso de

alerta, portanto, procure sempre salvar o documento antes de fecha-lo, caso contrario
vocé podera perder as informacoes.
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20- Conhecendo o “Menu Editar”

Desfazer a formatagao

O Word possui um registro das alteragdes feitas na edi¢cao e formatacgéao, para isto , clique
no menu “Editar” na barra de ferramentas e na opcao “Desfazer formatacdo”. Assim vocé
podera desfazer uma operagao errada, retornando ao local anterior. Para refazer a agao
desfeita € so clicar no menu “Editar” e “Repetir a operacao”.

Repare que a opgéo “Desfazer” apresentara o complemento da ultima acédo executada,
por exemplo: “Desfazer Formatacao” significa que a ultima agcéo executada foi uma
formatacao de texto.

Para desfazer uma acao, também é possivel utilizar as teclas de atalho “Ctrl + Z”, ou na
seta que fica na barra de ferramentas.

W Microzoft Word - Documento?2

”@ Arquivo | Editar Exbir Inserir  Forrmatar Ferrame

“ O = E K7 Desfazer Formatagdo Chrl+-Z
) Repetir FormatacSo  Alk+Shift+E

“ Mormal

El c',"u Hecorbar i [
(EEETAT; k|
3 E Calar ChrlY

Colar especial. ..

= A L = L

Lirnpar Del
Selecionar tudo CErHT
- i Localizar. .. Chrl+L
N Substituir, .. Chrl+HL
A It para... Chrl+
m WG as, .
N et

Copiar

O Word oferece a opgao de copiar textos para diversos lugares diferentes, sem precisar
ser digitado novamente. Para isso:

1- Selecione o texto que deseja copiar;

2- Clique no menu “Editar”;

3- Clique na opcao “Copiar”;

4- Insira o cursor de texto onde vocé deseja aplicar o novo texto;

5- Clique novamente no menu “Editar”;

6- Aponte e clique na opc¢ao “Colar”.

Pode-se usar os icones de atalho da barra de ferramentas para agilizar a mesma opgéo
ou entéo, utilizar as teclas de atalho “Ctrl + C” (copiar) e “Ctrl + V” (colar).

Recortar

O texto pode ser movido para outro local, ou seja, excluir do local anterior e jogar para a
area de transferéncia. O processo sera semelhante ao anterior sendo que, utilizando as
opcgoes “Recortar” e “Colar”.
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Colar especial

Faz o mesmo processo da opgéao colar, s6 que permite a criacdo de vinculos entre o
elemento colado e o de origem, por exemplo, fazendo alguma alteragéo no texto de
origem, automaticamente o que foi colado também sofrera a alteragao.

1- Selecione o texto que deseja copiar;

2- Clique no menu “Editar”;

3- Clique em “Copiar”;

4- Mude para o documento de destino;

5- Clique em “Colar Especial’;

6- Clique na opgéo “Colar Vincular” da caixa de dialogo;

7- Clique em “OK”.

Limpar
Permite a exclus&o do texto ou do elemento grafico selecionado. E mais usado através
da tecla Delete (Del).

Selecionar tudo
Faz a selecdo do documento por inteiro. Outro meio € através da tecla de atalho “Ctrl+T".

Localizar e substituir palavras

As vezes ao se digitar um texto, verifica-se que uma determinada palavra foi digitada
inumeras vezes e gostariamos de troca-la. Para isso, utilize a opgéo Editar/Substituir. Ao
escolher esta opgao surgira a seguinte caixa de dialogo:

Locakear & subd == Localizar: procura elementos no texto,
Lcaloar | substir | 1rara | formatagao, simbolo, comentarios ou notas
o 5 de_rodape ou fim especificos.

Cancelar | Caixa localizar: local onde devera ser
Menos 2| digitado a palavra a ser localizada.
Aba “substituir’: substitui o elemento
Dregior froce o o pesquisado no documento.
™ Usar caracteres curings Aba “Ir para”: move o ponto de insergéo
para o local especificado.
Lossieer == o Dica: No campo Substituir Por, digite a nova
palavra, confirme clicando no botao

Substituir. Observe que todas as palavras

serao substituidas.
21- Conhecendo o Menu “Exibir”

O menu Exibir fornece todos os itens que aparecerao na janela do Word, assim & possivel
personalizar a area de trabalho em diferentes modos de exibicido do seu documento.
Trabalhando com as barras de ferramentas, Zoom, exibi¢gao de pagina, etc., os quatro
primeiros itens do menu referem-se ao modo de apresentagédo da pagina, e estdo também
disponiveis na parte inferior a esquerda da janela do documento, sao eles:

Modo normal: indicado para a digitagao, formatacao e edi¢ao de textos. Exibe uma
versao simplificada do documento. Para ativa-lo basta clicar no botao “Modo Normal” na
barra de rolagem horizontal ou escolha “Normal” no menu “Exibir”.

Modo de layout on-line: € o melhor modo para a exibigao e leitura de documentos na
tela. Quando vocé altera para este modo, o Word também ativa a estrutura do
documento, facilitando a movimentacdo de um local para outro em seu documento.
Modo de layout de pagina: indicado para a visualizacdo de pagina “impressa”. E o
padrao, com esse modo ativo, vocé podera ver como os elementos do texto serdao
posicionados na pagina. E muito util para a visualizac3o final de seu documento.
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Modo de estrutura de topicos: € util quando precisa-se organizar e desenvolver o
conteudo do seu arquivo. Serve para examinar e trabalhar com a estrutura do seu
arquivo no formulario estrutura de topicos classicos.

Documento mestre: indicado para trabalhar com documentos extensos e arquivos
separados, por exemplo, um livro com muitos capitulos, pois tem a vantagem de dividir
seu documento em partes menores, trabalhando com uma unica Janela. Tem a opg¢ao de
criar referéncias cruzadas entre outros documentos e gerar indices analiticos e
remissivos.

Barra de Ferramentas

E possivel personalizar a tela de um documento, colocando ou retirando ferramentas que
o auxiliam na formatagao do texto. Para escolher basta clicar na opgéo desejada, caso
queira retira-la, € so clicar novamente sobre o item escolhido.

Exibir Insetir Formatar Fetramentas Tabela Janela Ajuda

[Eﬁﬂrmal '“'|%@‘E
Bl Layout on-hr!e . | NZs | =
[ |E Layout da pagina

i [= Estrutura de topicos

| =] Documento mestre

|7 Farmatacia
m Estruturs do documento AutaTexta

~ Regua

Banco de dados
iZabecalho e rodape

[Etas
T Comentarios

Caixa de Ferram. de controle
Desenho
S Figura
Tela inteira Farmularios
Zoom, .. Revisdo
] Tabelas e bordas
Wisual Basic
Web
WordArt

Personalizar...

Cabecalhos e rodapés

Coloca-se cabecalho (texto no topo da pagina) e rodapé (texto na base da pagina) no seu
documento para inserir a hora atual, nuUmeros de paginas, data ou quaisquer outras
informagdes que desejar. Pode-se criar um logotipo e coloca-lo impresso em todas as
paginas. Através do menu “Arquivo”, “Configurar Pagina” vocé também encontrara esta
opcéo.

Pode-se também definir as distancias a serem admitidas no cabecgalho e rodapé.

Notas

Permite que modifique notas ja criadas. Esta opgao sé estara ativa se alguma nota tiver
sido inserida.

Comentarios
Pode-se fazer comentarios no seu texto através do menu “Exibir’, “Barra de Ferramentas”,
“Revisao”, no qual o Word exibira um painel de comentarios.

Tela inteira
Exibe um documento em toda a tela do seu video.

Zoom
Controla a dimensao do documento dentro da tela do computador.
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22- Inserindo Numeros de Pagina

O Word permite colocar numeros de paginas em um trabalho, automaticamente. Para
numerar as paginas do trabalho, existem duas maneiras, a primeira é através do menu

(il 13

“Inserir’, “Numeros de Paginas”, e a segunda €, escolhendo o comando “Cabecalho e
Rodapé” do menu “Exibir”. O programa atualizara, sozinho, os numeros, conforme

aumenta o numero de paginas.

Caso o documento esteja dividido em se¢des, pode-se usar varios formatos de numero de
pagina em diferentes se¢des. Por exemplo, pode-se deixar a primeira pagina sem o
numero e enumerar a introdugdo em algarismos romanos, iniciando depois a numeragao

do documento principal.

la Word -Zparte.doc

Insetir Formatar Ferramenl

1- Posicione o ponto de inser¢ao na seg¢ao na qual deseja adicionar os e,

numeros;
2- Clique em “Inserir”;
3- Clique na opgao “Numero de paginas”;
4- Escolha a posigao e o alinhamento que deseja inserir;
5- Clique em “OK”.

Mameros de paginas. ..
Data e hora...
AutoTexto
Campa...
Simbalo...

iﬁ Comentario

Motas...

Legenda...
Referéncia cruzada. ..
fndices. ..

Figura
Caixa de texto
Arguivo...
Objeto...
Indicador. ..
W Huoerink...  Crrlek

Botao “Formatar”: muda o formato dos numeros de pagina (1,2,3). Pode-se incluir
numeros de capitulo no documento, junto aos numeros de paginas.

MNiameros de paginas Formatar nimero de pagina HE
Posicao: Visuglizagdo————————————— Eormato do ndmero: m
r s 5 il e — I" Inclur nimero do capitlny ———————————————
Fim da pagina (rodape) v| =

— Capitulo inicia com estilo: lm
F'.hnhamentl:u: —_— Usar separador: - [hifem) vl
IDireita vl —_ Exemplos:  1-1, 1-A

— Mumeracdo de pagina
. - & Continuar da segdo ant:
v Mostrar rimern na 12 pagina sner e
e Iniciar em:
[o]8 I Cancelar | Formatar, .. I
[s]4 I Cancelar

Inserindo numeros através do Cabecalho e Rodapé

1- Clique no menu “Exibir”
2- Clique na opcao “Cabecalho e Rodapé”

3- Escolha a area do cabegalho ou rodapé que deseja adicionar os numeros,

posicionando o ponto de insercéo;

4- Clique sobre o botao “Inserir numeros de paginas” da barra de ferramentas do

cabecalho e rodapé.

Cabecalho e rodapé

I:_.

Inserir dukaTexka = | | @ @ ‘ Q] E'_'I

| E 1|§ E", | Fechar

Nota: se estiver no modo normal de visualizagdo de pagina, o Word nao exibira o numero
da pagina. Entéo, para inseri-los basta clicar no modo de visualizagao “Layout da Pagina”

ou escolha “Cabecalho e Rodapé” do menu “Exibir”.
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Retirando o numero de pagina

Imagine que vocé queira remover os numeros de paginas do documento, basta posicionar
o ponto de insercao na se¢ao onde deseja que os numeros sejam excluidos, em seguida
escolha “Cabecalho e Rodapé” no menu “Exibir”. Selecione um numero de pagina e
pressione “Delete”.

Colocando data e hora no documento
Da mesma maneira que se coloca numeros nas paginas, pode-se inserir a data e hora no
documento. Basta clicar no menu “Inserir”, apontando e clicando na opc¢ao “Data e Hora”.

_ cabecabo
\16:48 027100

Cabegalho e rodapé

Inserir AuboTexto » | | @ @ | N % | | [E 4|5' Ez';., | Fechar

23- Correcao do Texto

Uma das grandes vantagens de se utilizar o Word € que ele automaticamente apresenta
os erros ortograficos e gramaticais. Ao digitar um texto, com alguma palavras errada,
automaticamente aparecera uma linha ondulada vermelha abaixo desta palavra, no qual
significa que o computador desconhece aquela palavra, pois ndo contém no banco de
dicionario deste. Ao localizar uma palavra sublinhada com esta linha vermelha, clique
sobre ela com o botao direito do mouse, aparecera uma lista de sugestdes para aquela
palavra. Clique sobre a opgao desejada ou ignore a corregao.

Outra maneira de se fazer a corregdo € abrindo a opgéo de “Ortografia e Gramatica”
localizada na barra de menus “Ferramentas”, ou na barra de ferramenta padrao. Neste
caso ela examinara todo o texto, incluindo notas de rodapé, cabecgalhos e anotagdes a
procura de erros de ortografia, caso apareca uma palavra que nao conste no dicionario
principal do programa, sera exibida uma caixa de dialogo, oferecendo opg¢des para
substituir a palavra incorreta. Porém nem todas as palavras sublinhas de vermelho estao
com sua ortografia errada, em alguns casos, a palavra € apenas desconhecida do
dicionario de seu computador, como por exemplo alguns nomes préprios, siglas ou termos
especificos. Neste caso, se tiver certeza de que a palavra esta correta, basta adiciona-la
a verificagcao ortografica para que o Word n&o questionara mais.

Verificagao da ortografia:
1- Cligue no menu “Ferramentas”;
2- Clique na opgéo “Ortografia e Gramatica”;

3- Para cada palavra que for exibida na caixa “nao foi encontrada”, selecione as opc¢des
desejadas.
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VYerificar ortografia e gramatica: Portugués [Brasil)

&0 encontrada;
carza - Ignorar
Ignorar todas |

j Adicionar |

Sugesties:

_ﬂ Aterar |

Calxa

£as53 Alcerar todas |

Casal

casal

casam LI AukoCorrecin |

Idioma do dicionario: IPortugués (Brasil) j

[+ Werificar gramética

@l Opries. .. | Desfazer | Cancelar |

Botao ignorar: deixara a palavra inalterada.

Botao ignorar todas: deixa a palavra inalterada em todos os documentos até vocé
reiniciar o Word.

Botao adicionar: adiciona a palavra ao dicionario personalizado selecionado na caixa
“Adicionar em”.

Botao alterar: substitui a palavra errada pela selegéo exibida na caixa “Sugestoées” ou
pela palavra que vocé digitar na caixa “Alterar para”.

Botao alterar todas: substitui a palavra errada para todas as ocorréncias no documento
inteiro.

Botao auto-corregao: adiciona o erro e a corregao da palavra a lista de “Auto-Correcao”.
Opc¢oes: exibe uma caixa de dialogo na qual podem-se especificar as regras que o Word
utilizara para a verificagao ortografica.

Substituindo erros automaticamente

O Word possui a ferramenta “Auto-Corre¢céo” que altera automaticamente o texto digitado.
Como também, pode-se codificar palavras digitadas com freqiéncia, por palavras
abreviadas, ex.: “Prezado Senhor” por “psr”, ou o “nao” no lugar de “nao”, vocé pode
incluir palavras erradas em suas correcdes na lista de auto-correcdo. Caso esse recurso
estiver ativado, da préxima vez que for digitar o “nao" ele substituira por “nao”
automaticamente, sem que vocé precise arruma-lo.

1- Cligue no menu “Ferramentas’;

2- Clique em “Auto-Correcao”;

3- Selecione a caixa de verificacao

4- “Substituir Texto ao Digitar”;

5- Na caixa “Substituir”, digite um erro que vocé comete com frequéncia;
6- Na caixa “Por”, digite a palavra correta para a palavra;

Escolha o botao “Adicionar”.

AutoComegao 3
AutaCarregia | AutoFermatastio s dgkar | AutoTeste | AutoFsrmatacio |
! Exceches..
cula
Calocar nomes dos dias em maidsculas
orrigir 0 usa acidental da tecla cAPS LOCK
W Substituir texto ao digkar
Substituir: Por & Texto simples £ Texto formatado
frae meu =
muinto muito
hao néo
Inehum nenhum =
nerhun nerbum
aaaaa
sssss |
Adicionar Excluir
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Como foi dito anteriormente, existem casos em que o Word n&do reconhece algumas

palavras, por ndo estarem incluidas em seu dicionario principal. Se for um nome proéprio,

siglas ou termos técnicos, basta clicar na opgao “Ignorar” ou “Adicionar” durante a

corregao ortografica. Porém se o programa estiver acusando palavras comuns, o idioma

do Word pode estar alterado, sendo assim, mude-o para o “Portugués, Brasil”.

1- Clique no menu “Ferramentas”;
2- Clique na op¢ao “Idioma”;

3- Cclique em “Definir Idioma”;

4- Selecione a opgao desejada;
5- Aperte “OK”.

Idioma

Idioma do texto selecionado:

Maceddnio (FYROM) a]
Malaio (MMalasia)

Moruegués (bokmal)

Moruegués {nynorsk)

(O verificador orbografico e outras Ferramentas de verificagdo
utilizam automaticamente os dicionarios do idioma selecionado, se

estiverem disponiveis,

kK I Cancelar | Padrdo... I

B

Nota: Caso vocé queira digitar um texto em outro idioma, o Word permite o uso de
ferramentas de edig¢ao e revisao para a verificacdo do texto em varias linguas, além do

portugués.

24- Trabalhando com Tabelas

As tabelas tém o objetivo de organizar colunas de numeros e de textos num documento,
sem a necessidade de usar tabulagdes. Dessa maneira vocé pode deixar a apresentagao

do seu documento mais agradavel, com paragrafos alinhados lado a lado.

Para criar uma tabela:

1- Coloque o ponto de insercao no local onde quer inserir a tabela;

2- Clique no menu “Tabela”;
3- Clique em “Inserir Tabela”;

4- Escolha o numero de linhas e de colunas;

5- Clique em “OK”.

Inserir tabela 7]
homero de colunas: |3 ﬂ |OK
Mumero de linhas: |3 5‘ Cancelar

Largura da coluna: Iﬂutamética 5‘ AukoFormatacdo. ..

Formato:  {nenhum)

Elementos da caixa de dialogo “Tabelas”
Numero de colunas: determina o numero de colunas.
Numero de linhas: determina o nidmero de linhas.

Largura da coluna: referente a medida da largura da coluna.

25



Formato: exibe o formato predefinido pelo Word para a tabela.
Auto-Formatagao: aplica automaticamente formatos prontos de tabelas ja formatadas.

Gastos mensais
Janeiro Fevereiro |Marco
R$ 5000,00 R$ 400,00 |R$ 550,00

Assim que as colunas e linhas aparecerem, vocé podera digitar textos e numeros como
quiser, sem utilizar tabulagbes. Os paragrafos do texto ficardo lado a lado. Cada caixa é
uma cédula. Ou seja, as tabelas sdo constituidas de grades marcadas por linhas
pontilhadas, servindo como guias para nao ultrapassar os limites da tabela.

Se vocé ndo estiver visualizando as grades, clique sobre a tabela, depois escolha “Linhas
de grade” no menu “Tabelas”.

Para incluir qualquer texto dentro, clique sobre uma cédula e digite normalmente, para
mover-se de uma cédula para outra, vocé podera usar o mouse, ou teclar o “TAB”, ou
utilizar a teclas de diregao (setas).

Formate os textos dentro da tabela normalmente, colorindo e alterando os tipos de fontes,
com diferentes alinhamentos e ainda adicionar bordas e sombreamentos.

Dependendo da parte que vocé mexer na tabela, os comandos do menu “Tabela”
poderao ser alterados. Por exemplo, se vocé selecionar uma linha, os comandos que
aparecerao no menu serao referentes aos que se podem fazer com as mesmas, ou se a
selecéo for em uma coluna, os comandos sugeridos serdo a respeito das colunas.

Selecionando a tabela:

Gastos mensais
Fevereiro |Margo
R$ 5000,00 |R$ 400,00 |R$ 550,00

Posicione o ponteiro do mouse sobre a
barra de sele¢éo da célula e clique para
selecionar uma cédula.

Gastos mensais

Fevereiro Clique sobre o inicio da linha para
R$ 5000,00 [R$ 400,00 |R$ 550,00 seleciona-la.
Gastos mensais . ) .
Janeiro Fevereiro [ LIe0 Clique sobre a linha de grade superior
R$ 500000 |R$ 400,00 Nateiloo para selecionar a coluna.
Adicionando linhas em uma tabela

1- Selecione a tabela; Gastos Mensais

2- Cliqgue no menu “Tabela”; Janeiro Fevereiro | Margo

3- Clique em “Inserir linhas”. R$ 5000,00 |R$ 400,00 |R$ 550,00

Aparecera o mesmo numero de linhas que vocé selecionou, por exemplo, para trés linhas
selecionadas o programa adicionara mais trés. Observe que o Word colocara as novas
linhas acima das anteriormente selecionadas.

Obs.: Para adicionar colunas na tabela, o processo € semelhante ao anterior. Selecione
as colunas e clique em “Inserir Colunas” do menu “Tabelas”.
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Alterando a largura da coluna
Arraste a linha de grade direita de cada coluna. O programa também pode altera-la

automaticamente.
Tamanho da célula 7| x|

1- Selecione toda a tabela; Linha  Colupa |
2- Depois clique no menu “Tabela”;
3- Escolha a opcédo “Tamanho da Célula”. Largura da coluna 1: 7,92 x
4- Selecione a gUia “C0|una”; Espaco entre colunas: ID,ZS crm 5‘
5- Clique no botédo “Auto Ajuste”.

Coluna anterior | Préxima coluna I

Aukoijuste |

Cancelar |

25- Inserindo Figura

Através da opcao “INSERIR\FIGURA”, na Barra de Menu, pode-se trabalhar com qualquer
tipo de figura (fotografia, imagens de jornais, revistas ou figuras de outros programas
desde que compativeis). O “Microsoft Clip Gallery”, por exemplo, ja disponibiliza algumas
figuras.

Para inserir uma figura no Word:

1-

2.
3-
4-

Clique sobre “INSERIR\FIGURA\DO ARQUIVO” sera apresentado a caixa de dialogo
do Word;

Localize o diretdrio que contém a figura que se deseja inserir;

Selecione a figura;

Clique no botao Inserir.

Quebra... Inzerir figura ﬂ ﬁ
Mimeros de paginas... .
- - Examinar: ID Fopular

Data e hora...

AutoTexko 3 Insetir I

Campo... Q Aprtmacl

S, ] a2 _ G|
iﬁ Comentario % :prtm‘jﬁ Avancada,,, |
_ ] Armadi

tstas, ] Aviaclat [ jvcuer 20

Legenda... Q Balanca =

Referéncia cruzada. .. Q Bandaid ¥ Sakvar com

indices. .. [=8] Batpul documento

N ; Q Bomba ¥ Elutuar sobre o
BT :
J @ Burra texto
£ Caixa de texto =

Arquiva,.. Localizar arquivos que correspondam aos critérios de pesquisa:

ohieta, . % lnaiineD Mome do arquiva: I j Texto ou propriedade: I 'I Localizar agora |

- Worddrt...

Indicader. . g s Arquivos do tipo: m Ulltima modificacgo: Ia qualguer hora vl Mova pesguisa |

% Hypetlink..,  Ckrl+K

‘?9 arquivols) encontradols),

“Nome do arquivo”: quando é conhecido o nome do arquivo, pode-se digitar
diretamente nesta caixa e clicar no botao “Inserir”.

“Arquivo do tipo”: para exibir somente as figuras do tipo de arquivo que se deseja
abrir, clique na opg¢ao correspondente.

“Vincular ao arquivo”: opg¢ao utilizada para reduzir o tamanho do arquivo que esta
sendo criado, se acionada ele apenas vincula a figura ao documento. Sempre que
vocé abrir seu documento o Word tenta localizar os vinculos, caso ndo localize, a
figura ndo sera exibida.

“Flutuar sobre o texto”: o mesmo que vimos, anteriormente, em “Opg¢ao Posigcao”.
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Inserir Figura do Clip Gallery

1- Posicione o ponto de inser¢do onde deseja inserir Clip-art ou uma figura.
2- No menu Inserir, clique em Figura, e em Clip-art e, em seguida, clique na guia Clip-
art ou Figuras.

Uma caixa de dialogo aparece para lembrar de que varios clip-arts adicionais estao
disponiveis junto com o CD do Microsoft Office e nos orienta como acessa-los. Caso néo
queira ser lembrado toda vez que resolver procurar uma figura clique na opg¢ao abaixo da
figura.

Observacao: Por padrao, o Word insere figuras importadas como figuras sobrepostas, ou
seja, figuras que sao inseridas na area do documento para que se possa posiciona-las
precisamente na pagina, na frente ou atras de texto ou até mesmo de outros objetos.
Para alterar uma figura sobreposta para uma figura online (figura que € posicionada no
texto no ponto de insergao) selecione a figura e, em seguida, clique em Figura no menu

Formatar. Na guia Posig¢ao, desmarque a caixa de selegéo Flutuar sobre texto.
De um jeito ou de outro clique no botao “OK” para visualizar a préxima caixa de dialogo.

Continuacao:

1- Clique na categoria desejada e, em seguida, clique na imagem. Acessando o CD de
instalacdo do Office, encontra-se uma variedade de Clip-art.

2- Cligue na caixa de verificagao “Ampliar” para uma melhor visualizagao da figura
escolhida. Vocé pode ainda editar suas préprias categorias, mas isso € um assunto
para depois.

3- Apds escolher o Clip-art desejado clique sobre o botéo “Inserir”.

4- Clique agora no botao “Fechar”.

[Fal Microsoft Clip Gallery 3.0

Dica: Para inserir a figura mais rapidamente
clique na categoria e com um duplo clique
sobre a figura desejada, o Word insere e
fecha a caixa de dialogo.

e Inserir uma figura € mais simples do que escolher qual
e ——— figura colocar, porém, deve-se aprender como controlar

o comportamento da figura inserida dentro do documento
para que nao tenhamos surpresas desagradaveis.
Na ilustracdo ao lado no momento em que foi inserida a
figura, o ponto de insercdo do Word estava no inicio do
texto. Deve-se antes de tudo clicar no ponto onde a
figura devera ser inserida, embora isto possa ser

AT B S Ty controlado, facilitando bastante o trabalho.

kedos] e kst Ioked ke Asich, sohle sl s
ol T e ot sl dned clhec odesde ek Bk Wl
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Editando “Elementos Graficos”

Wik xedjkse sdejk cleasdeik
ng chidsch asdike sjkas

Dmg zedkse sdok ckea:
sekadsed chidsch asdjke

cdacteadie ackldchedels Sdaclsdi ackldehsdek sck

haklsdic hdsilee hsdjlele hlcdjl

Clique sobre a Clique em uma e e b

figura para das alcas e Clique e mantenha

seleciona-la e redimensione a 0 mouse

observe que figura, pressionado sobre

aparecerao oito aumentando ou a figura e arraste

alcas ao seu redor. diminuindo seu um pouco abaixo.
tamanho.

k) chvind [ ot
Clique na figura, Clique na figura ... clique na opgao
mantendo o botédo com o botao “Formatar Figura”,
direito do mouse direito do mouse com o botdo
pressionado e para abrir a caixa esquerdo, para abrir
arraste um pouco de dialogo, a caixa de dialogo.
para o lado. em seguida...

A figura pode ser aumentada ou diminuida no tamanho, modificando na altura ou largura
dependendo da alga clicada.

Ao mover ou alterar o tamanho da figura, todo o texto do Word sera realinhado conforme
o espaco disponivel. Observe que ao mover para baixo como no exemplo, a figura ficou
sobre as linhas de acordo com o movimento efetuado. E ainda pode-se coloca-la a direita,
esquerda ou ao centro simplesmente movendo-a.

O espago em branco n&o serve para nada, por isso é preciso saber como configurar os
objetos graficos incorporados aos trabalhos.
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Opcoes “Formatar Figura”

A caixa de didlogo “Formatar Figura” contém seis fichas que controlam categorias
diferentes de configuragdes.

Dentro da caixa “Figura” temos as subcategorias “Cortar lado”, “Controle da imagem” e
ainda o botao “Redefinir”.

Formatar figura 7] x| g&%ﬁ%@%&l clidsch asdke sikad

Cores e linhas I Tamanha | Posigio I Disposiz&o i Figura | Caixa de texto |

Cortat lado ‘_ ._

Esquerdo: 0cm = Superior: 0 cm

Direito: Ocm Inferior: 0 cm

Controle de imagem

Cor: Automatica =
Brilha: ﬂ J ﬂ
Confraste: ﬂ J j

Igdac] sdle ackldchsdejk schk
haklsdic hdsjke hsdiklc hledjl
hclsdic klsdjac kjsdackjsdac

@] @
el = al o
&
3 N b

Na ilustragéo acima Acima duplicamos a
duplicamos a imagem imagem e a rebaixamos
—esw ||| e cortamos a parte alterando brilho e

=== || Superior e esquerda. contraste.

Cortar lado: serve para aparar os lados da figura sem que com isso altere o tamanho da
imagem, pode-se cortar qualquer um dos lados: direito, esquerdo, superior ou inferior, ou
mesmo todos os lados.

Controle de imagem: possibilita alterar brilho, contraste ou ambos, usa-se estes recursos
para rebaixar a imagem por exemplo.

Redefinir: restaura as configuragdes padrao da imagem.

Opcoes “Cores e Linhas”

Preenchimento: possibilita alterar a cor do fundo do clip-art. Clicando na seta a direita
abre-se a caixa para a escolha da cor, ao lado encontra-se uma caixa de verificacéo
“semitransparente”.

Linha: pode-se alterar a cor da linha, o tipo do tracejado, o estilo da linha e a espessura
do traco.

Setas: encontra-se os controles de estilo inicial e final, tamanho inicial e final. Embora ndo
esteja disponivel para clip-art verifica-se exemplos mais adiante.

Folmatal figura 2] x] | Sem preenchimento |
Cores e linhas | Tamanho I Posicin I Disposicin I Figura I Caixa de texto I . . . . . . . .
Preenchimenta . . . . . . . .
o ] I semansens EDENEENE
e E00ECEED
con [ E= [ OO o e E L
Traccjede: | — | Epesara 075 3 Mais cores...

e ] o

Setas . .
Efeitos de preenchimento. ..
Estio inicial: =

"] Estiofinal =

oo H e [ ] ) .
— - Caixa de escolha de cor é exibida ao

clicar a seta a direita, para alterar tanto
a cor de preenchimento como a de
linha.

Tam, inicial:

Ok Cancelar

Na figura a seguir, aplica-se o preenchimento na cor amarela e um trago do tipo continuo
com 0,75 pt de espessura.
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O botado “mais cores” abre a caixa de dialogo ao lado com as fichas “Padrao” e
“Personalizada’. Na primeira vocé vé a totalidade de cores padrao do Word para sua
escolha e na Segunda vocé tém a possibilidade de construir uma cor através dos
controles: matiz, saturacao, luz e da mistura das cores: vermelho, verde e azul.

Wik zodijkse sdejke ckeasdeik asdike ol oo : - . o
sckadscd chydsch asdike sikasd cced ced o PEZ:D {Petsanalza |
'D Linha — Cancelar | —
LA =
Tracej: E
Setas —
Estilo ir ) _;I
Tan i matz 42 = vemeho: [255 = e _;I
Sak: (55 E‘ Verde: 255 E‘
sdacilesdle ackldchedeil sckil asdeklisda S S | .
haklsdjc hdsike hsdikcle hkdile hasdlie ag I~ Semiransparents ual
hkladic klsdiac kisdackisdac sdiklc hadkl o | Comcelar

A caixa “Efeitos de preenchimento” possibilita ser usado sombreamento, mistura de

cores e tantas outras formas.

Na caixa de estilo de linha vocé escolhe o tipo de linha que deseja. Observe que
dependendo do estilo da linha a espessura dela € alterada automaticamente.

réo | Figura |

Cor 1:
[ E— ]

Cor 21

I

¢ Diagonal p/ baixo Exemplo

€ Do canto

rizonital
 wvertical
" Diagonal p/ cima

€ Do centro

Estilo:

Espessura:

Estilo Final:

Tarn. Final:

—— o
i
D —
=% pt

1pt

114 pt

214 pt

3 pt

15 Dt —
6 pt .|
3 pt

415 pt

Opc¢ao “Tamanho”

Dentro da categoria “Tamanho” temos as
subcategorias “Tamanho e rotagao”, “Dimensao” e
“Tamanho original”.

Tamanho e rotagao: possibilita redimensionar a
figura da mesma forma que as algas que surgem
quando clica-se sobre a figura, porém por esta ficha
pode-se fazer de uma forma mais precisa. O
comando rotagéo gira o objeto em um angulo
determinado, mas nao esta disponivel aos Clip-arts.

414 p

s ———————————

Formatar figura 7| x
ps | {7, | Posicio I Disposicio I Figura I Calva de textn I
amanhno & rotacda
Alkura: ID,B? cm E‘ Largura: 0,41 cm 5‘
Rotacdo: IEI" 5‘
Dimensgo
Altura; IB % 5‘ Largura; 5 % 3‘
¥ Fizar proporgdo
¥ Relativo a0 tamanha original da figura
Tarmanha ariginal
Alura:  11,1cm Largura: 5,16 cm Redefinir
Canceler

Dimensao: serve para alterar a figura de forma proporcional, com os controles “fixar
proporcao” onde aplica-se uma taxa percentual para altura e automaticamente altera-se a
largura — se quiser alterar so a altura ou a largura desative esta caixa — e o controle
“Relativo ao tamanho original da figura” se esta opgao estiver ativa o percentual sera
aplicado ao tamanho original e ndo ao tamanho redimensionado.

Tamanho original: traz informagdes do tamanho original da figura e através do botao
“‘Redefinir’ elimina-se todas as altera¢des efetuadas para alterar o tamanho da figura.
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Opcao “Posicao”

Posig¢ao na pagina: possibilita definir a posicéao Formatar figwra HE
horizontal e vertical para pOSiCionar o ObjetO Cur.eielinhaéiﬁs.n..\fl Disposigdo | Figura | Coivace tente |
selecionado. Em “Horizontal” é inserido uma o B E =
medida em cm, e depois em “De” defini-se onde N v I |
posicionar a extremidade esquerda do objeto, v

™ Fizar dncora

onde as opgdes margem, pagina ou coluna e em
“Vertical” encontra-se na caixa “de” as opgodes:
margem, pagina ou paragrafo. el

Mover objeto com texto: move o objeto
selecionado para cima ou para baixo, quando
move-se o paragrafo ao qual o objeto esta [ o ] comewr |
ancorado. Ao marcar esta caixa de selecédo o

Word altera “Horizontal de” para “coluna” e “Vertical de” para “paragrafo” da mesma forma
que desmarca esta caixa ao alterar as opg¢des ‘Horizontal de” ou “Vertical de”.

Fixar ancora: mantém o objeto selecionado na mesma pagina em que esta o texto
ancorado, o objeto pode mover-se com sua ancora, mais sempre ficara na mesma pagina
da a ancora.

Flutuar sobre o texto: coloca a figura posicionando-a, na frente ou atras do texto e
outros objetos usando comandos no menu “Desenhar”. Desmarque esta caixa de sele¢cao
para colocar a figura online. Esta opg¢ao nao estara disponivel quando o objeto
selecionado nao for uma figura.

Opcgao “Tamanho”

Formatar figura id dikle hkdjle hasdie asdefkl asde
Cores & linhas I Tamanho I Posicio  Disposigdo | Figura I Caixa de texto I dack Sﬁacmm t@d}l@
sdaik 7| ckeazdek,
Disposigda do texta kaskecad '_ sckeadsed
clsds cilesdleldik
< <& & T < dehsdoik sekl
- ; : _ lachlc cjkads by
Quadradn  Comprimido  Através Wenhum  Superior & inferior asdeikl asdcliksd

klsdjac
adjc asd Wik zed
asdiklca sdejkl ¢jkaskead sckads
ksdlcldiks cskadile ksdic sdac

Ajustar

Ambos os lados Esquerds Direita Lada maior

Distancia do texto

Superior: 0 cm = Esguerda: (0,32 cm E‘
Inferior: 0 cm = Direita: 0,32 cm E‘

Cancelar

Disposig¢ao do texto: opcao para dispor o texto em relagao a figura inserida.
Quadrado: dispde o texto ao redor de todos os lados da caixa delimitadora do objeto
selecionado.

Comprimido: dispde o texto de forma comprimida ao redor das bordas da propria
imagem.

Através: igual ao comprimido, mas faz o retorno automatico do texto dentro de qualquer
parte do objeto que esteja aberta.

Nenhum: remove o retorno automatico de texto do objeto selecionado.

Superior e inferior: dispde o texto acima e abaixo do objeto, o texto para no inicio do
objeto e reinicia no final.

Ajustar: define qual lado vocé quer que o Word disponha o texto, com as opgoes:
Ambos os lados: dispde o texto ao redor dos lados esquerdo e direito.
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Esquerda: dispbe o texto somente do lado esquerdo do objeto se houver espaco.
Direita: dispde o texto somente do lado direito do objeto se houver espaco.

Lado maior: dispde o texto do lado direito ou esquerdo do objeto, o que for maior.
Disténcia do texto: insere o espacgo que vocé deseja entre o texto e as extremidades
superior, inferior, esquerda e direita. As caixas “Superior” e “Inferior” ndo estarao
disponiveis quando “Comprimido” ou “Através” estiverem selecionados em “Disposigao do
Texto”.

Quando estiverem selecionadas as opc¢des “Superior” ou “Inferior” em “Disposi¢ao do
texto “ as caixas “Esquerda e Direita” € que ndo estarao disponiveis.

26- Inserir Figura “Autoforma”

tIN1Y

Ao clicar sobre o menu “Inserir” “Figura” e selecionar a opg¢ao “Autoformas” uma barra
de ferramentas flutuante como a da ilustragao sera exibida.

Quebra, .. ye -

Mumeros de paginas. .. IconeS/bOtoeS

Data e hora...

AukoTexto 4 .

—— AutoFormas x] Te . .

: xtos explicativos

§ EoBnED| ]

Bokss... Estrelas e Faixas

Legenda...

Referéncia cruzada. ..

indices. ..
8] cip-art... Formas basicas Fluxogramas
Caixa de texto E Do arquiva,. .

Arquiva. .. .

Obisto. .. % F""" —» Linhas

Indicadar. .. -
% Hyperlink. .. Chrl+k g St fico Setas La rgas

Ao clicar sobre os icones fornecidos pela barra de “Autoformas”, abre-se uma outra caixa
de dialogo disponibilizando varios tipos de objetos.

Para criar objetos:

1- Clique sobre o icone que represente o objeto desejado. O mouse sera
transformado em —|— ;

2- Cligue sobre o local onde devera ser criado o objeto;

3- E com o botdo do mouse ainda pressionado, arraste-o até que o objeto fique o
tamanho necessario.

Ao clicar sobre a figura, sdo exibidas duas algcas onde pode-se redimensiona-las e alterar
o ponto de inicio e fim da linha, bem como exibir a caixa de didlogo “Formatar figura”
para que se possa alterar todas as opg¢des de controle como se fosse um clip-art.

AutoFormas
5B oD B
OO 9
COOA DN
COOT
Ggod
DO~
VR
DGO FORMA LIVRE
1< 7
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Para este desenho, foi inserido uma
figura do clip-art e sobre ela, criado
um objeto de “textos explicativos”
onde escrevemos o texto.

Para enquadra-lo, foi criado um
objeto de “Autoforma” — “Formas
basicas” em sua volta.

Fico s6 imaginando
quantas coisas
posso fazer com

este recurso do

27- Barra de Ferramentas “Desenho

Na Barra de Ferramentas encontra-se todos os elementos necessarios para controlar as
opgdes de cores de linha, preenchimento, texto, tipos de tracejado, formas, caixas de
texto, inclusive efeitos especiais para oferecer uma aparéncia muito atraente aos
documentos.

* Desenho

.md ke
= — — . + tormatache
Desenhar » [3 (5 AutoFormas - A 3 S W O O E] 4l N=u D F-A-ZS=E=E B s Nars b
posty
dacan bm;monn
e

Parwmartsa &4 et
.

abei o bewils
o B

et

“Desenhar” S

Oferece opgdes de controle sobre objetos de desenho, como por exemplo, controlar o
empilhamento de objetos, agrupar ou desagrupar elementos do desenho.

“Selecionar Objetos”

Utilizado para indicar ao Microsoft Word qual objeto esta ativo e onde as modificagcoes
serdo aplicadas. Selecione este bot&do, aponte para um objeto de seu documento e clique,
observe que fazendo isto o botao “Girar livremente” torna-se ativo e clicando sobre ele as
alcas da figura transformam-se em quatro circulos verdes. Clique em um deles e
mantendo pressionado o botdo do mouse, mova livremente até que o objeto atinja a
posicao desejada conforme a figura ao lado.

* Desenh

[Ts & auoFomas = N %

Desel

enho
har ~ j Autg | T -
| — S [}; G’ = Selecionar objetos
_[a, et
Lﬁ] DEsagrupar [m] [m]
Crdem 3
% Grade...
Girar ou inyerker L3
I Editar pontas
% Frarmatar ahjeban,.
Alterar AutoForma  #
“ o o o
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“Retangulo” e “Eclipse”

Selecione o botdo e na folha do documento clique em um ponto  EEETT—
da area de trabalho, mantenha pressionado o botdo do mousee > *OCE 44 &
arraste até atingir o tamanho desejado.

Pode-se também construir um quadrado ou um circulo simétrico r
com o auxilio da tecla “SHIFT”. Selecione o botao “Retangulo”
da barra de ferramentas de desenho, posicione o ponteiro do
mouse sobre o ponto 1 (representado ao lado pelo circulo
vermelho) pressione a tecla “SHIFT” e o botdo esquerdo do
mouse. Mantendo-o pressionado, mova até o ponto 2
representado pelo circulo verde e solte primeiro o botdo do
mouse e em seguida a tecla “SHIFT”.

]
T
%

“Inserir WordArt” Al

Basta clicar sobre um dos modelos e depois sobre o botdo “OK” e a caixa de dialogo
“‘Editar Texto do WordArt” sera aberta, pedindo mais informacdes sobre a operacédo que
sera executada.

O Word sugere uma fonte e um tamanho mais adequado para o tipo de efeito, que pode
ser alterado.

WordArt Gallery 7] %]

Editar texto da WordArt 7]
Eonte: Tamanha:

w I%Impact j I 38 j ll il

Texto!

v Meu Documento

Selecione um estilo de Wordart:

oot yordAPt wtoreas, |WordArt Woraart

sipLaeg

"':‘3""51?‘.-:':" ““l{mt'-\n (WordArt o048+ | Wiondiet

CETNETYE |

H!ﬂﬂm wordart || -WordArt| WOrd A rf
wordvt |TrbAre | Wardhot | Wt i)

v R [ e [ T =

Conceler

w

Barra de Ferramentas “WordArt” : ao clicar no botdo “OK” imediatamente o seu
WordArt é criado conforme o modelo escolhido na primeira etapa, além de ser aberta a
barra de ferramentas do WordArt.

Clique no botao “Editar Texto” da barra de ferramentas do
WordArt na caixa de “texto” aumente o texto digitado com a
palavra “do Word”, na segunda linha (pressione ENTER no final
da primeira linha) e clique sobre o botdo “OK”.

- ordart

‘lEd\ta[textnm |Q e ‘ A EN

L | v |
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Clique no botao “Editar Forma” da barra de ferramentas do WordArt e na caixa “formas”
selecione a opgao “Desinflar Inflar” e o WordArt ficara como a figura ao lado.

 —@AVAWGS
"l b PR I R R AR R

o rwmans

it AW PN P i
ractea... | Gl 9 [ & B[ 4a 1§ = & |

fordart

Editar texta... |Q Bg e & B | Ad ‘g‘?,%‘ﬂ‘."

Através do botdo de

= alinhar & esquerda

= Contralizar alinhamento do WordArt

= o adEE voceé pode justificar,

= lustificar palavra . . N . .

B S centralizar, alinhar a direita
BE Alongar justificacdo ou é esquerda,

[m]

Vamos experimentar o botao
mesma altura de letra e Ao QY & &
também o de espagamento
de caracteres.

e
el | a2 4b =[ay

Muito jusko

Justo

Normal
o ’T Afastado

[Muito afastado
O Personalizar: 120 %

a + [ern em pares de carackeres

“Cores de Preenchimento”

Utilizado para colorir objetos de desenho, tais como, quadrados, elipses, retangulos, etc.

Ao clicar sobre ele, uma caixa de dialogo € aberta oferecendo as seguintes opgdes: o
botao “Sem preenchimento” que serve para remover qualquer preenchimento existente
no objeto, os botdes de cores pré-definidas, o botdo “Mais cores...” O botao “Efeitos de
preenchimento”, que oferece uma variedade muito rica de efeitos e cores.

Ao clicar sobre ele, a caixa de dialogo “Efeito de preenchimento” sera aberta e nos
oferece quatro ficha de opgdes:

AEN=w 2 -4 =55

Sem preenchimento |

[ |

EEEEEEEN
HEEEEEEER
EDEmEEN
BOOECONENEC]
[ ] [ Laranja claro DE

Mais cores de preenchimento. ..

Efeitos de preenchimento. ..
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Gradiente: permite definir uma combinacao de
tonalidades através de uma cor, duas cores ou
personalizada.

Na caixa “Sombreamento” vocé escolhe uma das opgoes
disponiveis e na caixa “Variagdes” vocé define a que mais
Ilhe agradar. A caixa “Exemplo” mostra automaticamente o
resultado das escolhas.

Textura: sdo texturas de preenchimento disponibilizadas
pelo Word. Escolha uma delas, observe que existe uma
barra de rolagem ao lado, clique na seta acima ou abaixo
para ver todas as texturas pré-definidas do Word.

Tendo acesso a alguma outra textura em arquivo que n&o
seja do Microsoft Word, vocé pode abri-la através do botédo
“Outra textura”. Ao lado a caixa “Exemplo” mostra
automaticamente o resultado.

Padrao: defina uma cor para o primeiro plano e outra para
0 segundo plano. Ao lado a caixa “Exemplo” mostra
automaticamente o resultado.

Efeitos de preenchimento

Gradiente | Textura  Padrdo | Figura |

Cancelar

| Losango sdlido

Exemplo:

Primeira plano; Planao dg funda:

[ | | ] |

Figura: para utiliza-la clique sobre “Selecionar Figura” que sera

aberto a caixa de dialogo “Selecionar Figura”.

Para abrir uma figura, escolha a que mais lhe agradar e clique sobre o
botdo “OK”, a figura escolhida sera apresentada na caixa “Figura”
indicando que é um arquivo valido, embaixo da caixa figura tera uma
caixa com o nome do arquivo escolhido. Para aceitar clique sobre o

bot&do “OK".

Efeitos de preenchimento

Gradiente | Textura | padrdo  Figura |

Efeitos de preenchimento

Gradente | Testura | Fadeso | Figura |

[ Cor

1 Uma cor

Cor I

K

Cancelar

| |

" Duss cores}
" Predefinidas

 Sombreament;
* Horizonkal
1 vertical
" Diagonal pi gima
1 Diagonal pf baixo
£ Do canto
™ Do centro

Variapt

Exeriplas

Efeitos de preenchimento

Teztura:

=

Qutra kextura.., I

QK
Cancelar

Extempla:

Selecionar figura. ..

Exemplo:
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“Cor de Linha”

A cor de linha altera o contorno dos objetos fechados, ou a cor de linhas ou setas, com
uma novidade: as linhas padronizadas.

Escolha na caixa “Padrao” um padréo, na caixa “Primeiro Plano” escolha uma cor e na

caixa “Segundo Plano” outra cor, ao lado vocé visualiza a modificacdo através da caixa
“‘Exemplo”.

Linhas padronizadas
i'A'E'_E. PadrSol
i Padrdo:
| Sem linha | @ H||||| o Cancelar |
EEEEEEEN V=
EENNEEEN NN
EOINENNE =
EOOECOENED T
OO0 EE L BB =
Mais cores de linha... | Vertical clara
Linhas padronizadas... Primeiro plano: Plano de fundo: gl
L T —]
“Cor de Fonte”
Selecione uma cor, que ela sera aplicada em tudo aquilo que Al===mg
vocé digitar, até que vocé altere novamente a cor, ou entio, e —
selecione o texto e aplica outra cor. <|m Automético |
Ao cria um documento para ser exibido na Internet, EEEEEEEN
determine uma cor automatica para que o navegador de : E 5 : E : : E
destino controle a cor de fonte que sera exibida. BCOCECEEDO
EmEE .

“Estilos” da Linha, do Tracejado, da Seta

Mais cares. ..

Ao fazer um objeto fechado ou um trago continuo, podemos controlar além da cor de fonte
a sua espessura, o seu tracejado, ou uma ponta de seta (no caso de uma linha aberta).
Selecione o objeto ou linha e faga as escolhas nas caixas de opgdes. Clicando em “Mais
Linhas” ou “Mais setas” abrira a caixa “Formatar objeto”.

I |
==L 0w =ma
apt ———— =
ept —— e
%% pt —————————————
iptg ——/
1% pt
214 pt
T pt  —
415 O ——— -
6 pt I ' )
Ipt —mm—————————r . )
4142 pt
414 pt -—————————— -
& ——m—m—m—m——— »>— &
Mais linhas. .. - =
Mais sebas.. .

“Sombras”

Desenhe um objeto fechado, que pode ser um quadrado, aplique uma cor, laranja por
exemplo e clique sobre o botdo “Sombras” da barra de ferramentas conforme a figura ao
lado.

Uma caixa aparecera com diversas definicbes de sombras possiveis de ser aplicadas, e o
préprio desenho Ihe da uma idéia do resultado final.

Em seguida uma pequena barra de botdes aparece para que seja possivel modificar a
sombra do objeto. O primeiro botdo alterna entre com e sem sombra, o segundo move a
sombra para cima, o terceiro para baixo, o quarto para a esquerda, o quinto para a direita
e 0 sexto abrira para caixa de opgoes.
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Sombra semitransparente

Definicdes de sombra... [Mais cores de sombra...

O sexto botdo abre a caixa de dialogo cores para alterar a cor da sombra, podendo ainda
pressionar o botdo “Sombra semitransparente” para atenuar a cor da sombra aplicada.

Barra de Ferramentas “3-D”

Apos ter desenhado um objeto fechado que pode ser um retangulo clique no botao ”3-D”
da barra de ferramentas e escolha uma das opg¢des para ser aplicada ao objeto.

e | | —Q—W@
S hes S
coE8d 1Y

| [veEE O
AN o | ot
T

Definictes de 30... T

Ao escolher um modelo de aplicagcéo 3D a barra de botdes abaixo sera exibida que se
possa personalizar o grafico.

|gf-f Ativar / desativar 3-D | “"ﬁ' Profundidade | —
[ ] Automético |
i i i -
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