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2. O que é o Microsoft Office Word?

O Microsoft Office Word é um é uma ferramenta informética que nos permite
efetuar trabalhos nas nossas maquinas de uma forma rapida, eficaz e com um aspeto
profissional.

De igual forma, pode definir-se como um processador de texto que permite inserir
simbolos que ndo se encontram no teclado, comentéarios, notas, imagens e objetos
graficos assim como ajudar o utilizador com ferramentas de ortografia e gramatica,

dicionarios e textos automaticos e € uma aplicacdo, com um interface baseado em

janelas que interage o utilizador com a aplicacao através do rato.
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Fig. 1 - Ambiente de trabalho do Word
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3. Barra de Estado

Raging 1 de1 | Polawasi0 | J | |EHR EE 100 '

Fig. 2 - Barra de Estado

A barra de estado fornece um conjunto determinado de informacdes relativas aos

documentos, nomeadamente no gue diz respeito ao:

Numero da se¢do a que a pagina pertence
Numero da pagina visualizada

Numero total de paginas do documento
Numero de palavras existentes no documento

Atalhos e estado de visualizagdo do documento

V V.V V VYV V

Entre outros

4. Erros do Documento

Este campo permite verificar a ortografia e gramatica do documento, que permite
localizar e corrigir de uma forma mais rapida e facilitada os erros ortogréaficos do
documento, mostrando os mesmos no texto, com linhas vermelhas e onduladas.

Esta secdo explica e sugere as palavras existentes corretas, para que assim as
possa corrigir imediatamente. Esta funcdo pode ser ativada ou desativada pelo

utilizador.

5. Numero de Pagina

Neste campo €é apresentado 0 numero total de paginas existentes num

determinado documento, assim como a pagina atual onde nos encontramos.

6. Barra de Deslocamento Vertical

Esta barra serve para que o utilizador visualize a area completa do documento
gue nao se encontre visivel, que deve ser movida com o rato que as ira deslocar para
cima e para baixo, como seja necessitado pelo utilizador, existindo outra barra com o
mesmo objetivo ao fundo da pagina mas que a desloca para a esquerda e para a

direita como necessario e pretendido.



Informaticalnternet - Word Agosto de 2013

7. Area de Trabalho

Ao iniciarmos o Microsoft Office Word, é apresentada uma area em branco onde
podemos redigir e editar qualquer texto com a formatacao pretendidas pelo utilizador,

que é designada pela “area de trabalho”.

8. Barra de Titulo

A barra de titulo contém a identificacdo de uma aplicacdo de processamento de
texto “Microsoft Word” e de igual forma o nome de um documento ativo.

Os botdes que se encontram do lado direito desta barra permitem dimensionar o
tamanho da janela ou sair da aplicacdo como € demonstrado na figura 3.

Minimizar Fechar

Maximizar

Fig. 3 - Botdes de dimensionamento e controlo

9. Separadores

Os separadores estdo contidos numa barra de menus que permite o acesso a
todos os comandos do Microsoft Office Word. Cada um desses separadores pode ser
expandido de modo a que sejam apresentadas as op¢des correspondentes.

As opcdes disponiveis encontram-se a preto, enquanto, que as que nao

correspondem podem ser utilizadas no contexto corrente que estdo em cinzento claro.

10. Ferramentas

Esta secdo mostra e disponibiliza ferramentas que nos podem ser uteis para
escrever um documento, onde algumas pessoas tém duvidas, principalmente no que
diz respeito a organizagdo do documento, como por exemplo, no alinhamento do texto
com imagens, em como colocar o texto em colunas e na formatacdo de cada

paragrafo, definindo um documento de texto harmonioso e equilibrado.

11. Ferramentas de Acesso Rapido

Esta secdo mostra e disponibiliza as principais ferramentas que nos podem ser
uteis para escrever um documento, através de um acesso mais rapido para

organizacao de um determinado texto.
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12. Gerenciamento dos documentos

12.1. Criar um novo documento

s

Ao iniciarmos a aplicagdo do Word é criado automaticamente um novo
documento, onde podemos iniciar de imediato a inser¢édo de informagao.

Quando ja nos encontramos com um documento aberto e pretendemos abrir um
novo é necessario clicar em “ficheiro” e em seguida em “novo”, e finalmente em

“documento em branco”, ou escolher um dos varios modos disponibilizados.

| I Manual do Word - N
Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver

[l Guardar

Informacdes sobre Manual do Word

E\g Guardar Como
ChUsers\filipe\Desktop'\Manual do Word.docx

5 Abrir
[ Fechar o
. Permissées

Infort & :I?'. ?I Qualquer pessoa pode abrir, copiar e alterar qualquer parte deste

m documento.

Proteger

Recentes Documenta =
Movo

_ Preparar para Partilhar
Imprimir [ il Antes de partilhar este ficheiro, tenha em conta que este contém:

- . Propriedades do documento, nome do autor e datas relacionadas
Verificar Existéncia

r
Guardar e Enviar de Problemas

Cabegalhos
Dados XML personalizados

Ajuda Contelido que pessoas com incapacidades ndo conseguem ler
=] Opgdes
Versdes
Ed sair
_J ] Hoje, 12:56 (gravagdo automatica)

Gerir ] Hoje, 12:46 (gravagéo automatica)

Verséies =
@ Haoje, 12:36 (gravagdo automatica)

] Hoje, 12:25 (gravagdo automatica)
] Hoje, 12:15 (gravagéo automatica)

Fig. 4 - Gerenciamento dos documentos

12.2. Guardar um documento

Assim gue o documento esteja elaborado é necessario que seja quardado para

futuras alteracdes ou consultas efetuando 0s seguintes passos:

» Clicar no icone “Ficheiro” e escolher a opcdo “Guardar” ou “Guardar
como”. (Se o documento estiver a ser guardado pela primeira vez,
aparece uma janela, onde deve indicar a localizacdo e o nome do ficheiro,
se ja se encontrar guardado basta clicar em “Guardar”, e as alteragbes
serdo guardadas automaticamente).

» Preencher os campos “Guardar em” e “Nome do ficheiro” e clicar em

“Guardar”.
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12.3. Imprimir um documento

Normalmente, a utilizacdo final de um documento requer que este seja impresso,
onde o Microsoft Office Word possui uma opcdo que mostra o aspeto final do

documento antes de ser impresso.

Para mostrar esse aspeto e proceder ha respetiva impressdo basta sequir os

seguintes passos:

» Selecionar a op¢éao do menu “Ficheiro”,

Y

Clicar em “imprimir”,
» Na janela que aparece, selecionar a impressora pretendida e efetuar as
configuracdes pretendidas,

» Clicar em “imprimir”.

Manual do Word - Microsoft Word
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Fig. 5 - Imprimir um documento
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12.4. Abrir um documento

Para abrir um documento pode utilizar uma das duas técnicas sequintes:

12.4.1 Primeira Técnica

» Clicar diretamente no documento pretendido,

12.4.2 Segunda Técnica

Abrir o Microsoft Office Word,
Clicar em “ficheiro”,

Clicar em “Abrir”,

YV V VYV V

Na nova janela que aparece, escolher e selecionar o documento
pretendido,

> Clicar em “Abrir”.

12.5. Fechar um documento

Para fechar um documento deve realizar uma das sequintes operacoes:

Fechar diretamente o documento, na cruz vermelha disponivel no canto superior

direito ou clicar em “Ficheiro” e de seguida clicar em “Fechar”.

)

Fig. 6 - Fechar um documento
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13. Introducao de texto

Para iniciar uma edi¢éo de texto num novo documento, basta clicar com o rato na
area de edicao de texto e iniciar a escrita do texto com o teclado.
Em sequida estdo descritas algumas das principais operacdes possiveis na

edicdo de texto como:

ENTER - Permite mudar de paragrafo;

DELETE - Permite apagar os carateres a direita do cursor;
BACKSPACE - Permite disponibilizar espacos em frente;

CAPS LOCK e SHIFT - Permite inserir texto em letras mailsculas;

YV V VYV V V

ALT e CTRL - Normalmente estas teclas sédo utilizadas juntamente com
outras combinacdes, para aceder a Menus e Comandos;

» ALT GR - Permite inserir os caracteres que se encontram no canto inferior
direito da tecla, como por exemplo: “€ «=» ALT GR + e”, “@«=» ALT GR

+ 27, etc.

13.1. Insercao de texto

A insercao de texto é efetuada através do teclado no ponto de insercéo.

A medida que o texto é inserido, o Microsoft Word adiciona automaticamente
linhas de acordo com as necessidades do utilizador.

Para iniciar um novo paréagrafo, ou para criar uma nova linha, basta clicar na tecla

“enter” do seu teclado.
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13.2. Selecao de texto

A realizacdo de uma ou mais operacdes sobre uma determinada area de texto

requer uma selecdo prévia de uma determinada area que pode ser procedida das

seguintes formas:

13.2.1 Primeira Forma - Rato

Selecionar com o rato a area de texto pretendida, mantendo pressionado o botéo
esquerdo do mesmo, arrastando o ponteiro do rato até ao final da area a selecionar.

13.2.2 Segunda Forma - Teclado

> Colocar o cursor no inicio da area a selecionatr,

\4

Manter a tecla “SHIFT” pressionada,
> Mover o cursor até ao final da area a selecionar, através das setas
existentes no teclado.

A selecdo de texto pode ser também subdividida na selecdo de apenas uma determinada

palavra, na selecdo de uma linha, de um paragrafo ou de um determinado documento, que

pode ser efetuado das seguintes formas:

13.3. Selecionar uma palavra
» Colocar o ponteiro do rato sobre a palavra,
» Clicar duas vezes o botédo esquerdo do rato.
13.4. Selecionar uma linha
» Colocar o ponteiro do rato na parte esquerda da area de insercgéo,
» Com o botdo esquerdo do rato clicado, arrastar até ao final da linha.
13.5. Selecionar um paragrafo

» Colocar o ponteiro do rato no inicio da parte esquerda do paragrafo
pretendido,
» Com o botdo esquerdo do rato clicado, arrastar até ao final do paragrafo

ou clicar vérias vezes no botédo esquerdo do rato.
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13.6. Selecionar o documento

» Colocar o ponteiro do rato na parte esquerda da area de insercgéo,
» Quando o ponteiro tiver o formato de uma seta, premir trés vezes o botdo

esquerdo do rato ou selecionar o documento com o rato.

13.7. Correcao de texto

Muitas das vezes ao redigirmos rapidamente 0s nossos textos, existem palavras
que ficam com erros ortograficos que podem ser corrigidos através das seguintes
técnicas:

Quando os erros estdo contidos nos ultimos caracteres introduzidos no texto,
pode clicar na tecla de espago (BACKSPACE), que corrigira automaticamente esse
erro.

Quando os erros estao contidos num bloco e for necessério apagar o texto, deve
selecionar o texto que pretende eliminar, e utilizar um dos seguintes métodos:

Clicar na tecla de espago (BACKSPACE) ou na tecla eliminar (DELETE) e o texto
serd eliminado;

Caso seja pretendido substituir texto, basta selecionar o texto a substituir e digite

0 novo texto, onde o antigo sera apagado automaticamente.

13.8. Copiar e mover texto

Em mutas circunstincias deparamo-nos com necessidade de copiar ou mover

algum texto que nos vai ser util para outro lugar do documento (ou até mesmo de um

novo), que pode ser efetuado das duas formas que passamos a descrever:

4|

(W]l @ -

Ficheiro Base Inserir

== ¥ Cortar

=

Colar ' =
v J Pincel de Formatagdo

=3 Copiar

Area de Transferéncia

Fig. 7 - Area de Transferéncia
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13.8.1 Primeira Forma:

Selecionar com o rato o texto a copiar/mover.
Escolher a opgdo Copiar/Cortar do menu “Area de Transferéncia”,

Colocar o ponteiro do rato onde se pretende colocar o texto.

YV V V VY

Escolher a opcdo Colar do menu “Area de Transferéncia’.

13.8.2 Segunda Forma:

» Selecionar com o rato o texto a copiar/mover.

» Para cortar o texto pretendido, carregar mutuamente as teclas “CTRL + X”
com o teclado da maquina,

» Para copiar o texto pretendido, carregar mutuamente as teclas “CTRL + C”
com o teclado da maquina,

» Colocar o ponteiro do rato onde se pretende colocar o texto,

» Carregar mutuamente as teclas “CTRL + V” com o teclado da maquina

para colar o texto pretendido.

Ctrl + C
| Ctrl + A
| Ctrl + X

Fig. 8 - Teclas de Atalho

13.9. Anular agoes

O Microsoft Office Word permite que o utilizador desfaca as Ultimas acdes que

efetuou, onde deve proceder de um dos seguintes modos:

4

W™=
» Clicar no icone com a seta para retroceder; m

Inserir

» Carregar mutuamente as teclas “CTRL + Z” &
com o teclado da maquina, e o Word fara as  colar

_ v J Pincel de Formatacdo
respetivas anulacoes.

Area de Transferéncia

Fig. 9 - Anular Agdes
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14. Configuracao de Documentos

Agosto de 2013

Na configuracdo de qualquer um dos documentos, devemos ter alguns cuidados

béasicos principalmente no que diz respeito com a configuragcdo da pégina no

separador do “Esquema de Pagina”.

04907 Manual do Word - Microsoft Word - RN
Ficher: RTINS Q
_:1 Cores * | L '
=!I o o

Fig. 10 - Configuracdo de Documentos

Nesse  separador, encontra-se Errm ey ?
d|Sp0n|,Ve| um grupo de Opgﬁes Margens | Papel | Esguema
Seccdo

designado por “Configurar Pagina”, que Inido de secgio: Novapigra |

Suprimir notas de fim

nos permite definir as margens do

Cabegalhos e rodapés
[ péginas pares e impares diferentes
[ piferente na 12 pagina
Cabecalho:

A partir do limite do papel:
Rodapé:

documento disponivel com alguns

L4cm

tamanhos ja pré-definidos, assim como

a4

1,4¢cm

também nos permite personaliza-las, | "™

Alinhamento vertical: Superior w

alterando as margens superiores,

Pré-visualizar

esquerdas, inferiores, direitas, etc. neste

mesmo grupo, também nos é permitido

definir a orientacdo da pagina, o

tamanho, as quebras de pagina, os

Aplicar a: | Todo o documento W

nameros de linhas, entre outras opcdes =
Predefinir

como definidas na figura 11.
Fig. 11 - Configurar

15. Numeros de linha

Mdmeros de linha...

Pagina

Limites...

Cancelar

Ep— \ E . . L N
£ Numeros de Linha ~ » ; Esta opcgéo permite adicionar numeracgéo nas
v | Henhum linhas do documento, onde é bastante comum,
Continuao

Reiniciar Cada Pagina
Reiniciar Cada 5ecdo
Suprimir no Paragrafo Atual

Opcdes de Numeragdo de Linhas..,

acrescentarmos uma numeracao nas paginas dos
documentos do Word, que permite uma interagcéo
mais facil, clicando apenas no botdo “Numeros de

Linhas”.

Fig. 12 - Nameros de Linha
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16. Separador Base

Neste separador podemos encontrar diversas operagfes que nos sdo Uteis para
procedermos a uma formatagéo de texto de uma forma simples e facilitada que variam
entre a “Area de Transferéncia’, o “Tipo de Letra’, o “Paragrafo”, os “Estilos” e o
menu “Editar”.

16.1. Area de Transferéncia

Neste menu estéo disponiveis aplicacfes para a movimentacao de texto que varia

[ T] L]

entre as opgdes “Colar”, “Cortar”, "Copiar” e "Pincel de Formatac&o”.

@‘H"" |\

Ficheiro Base Inserir

== ¥ Cortar

—" =3 Copiar
Colar ) =
- J Pincel de Formatagdo

Area de Transferéncia

Fig. 13 - Area de Transferéncia

16.2. Tipo de Letra

Neste menu também estdo disponiveis varias opgbes para proceder-mos a uma
formatagéo de texto que podem ser definidas entre o tipo de letra, o tamanho da letra,
letras mailsculas e mindsculas, negrito, italico, sublinhado, rasurado, inferior e
superior & linha, limpar formatagéo, efeitos de texto, cor de realce de texto e cor da
letra.

Esquema de Pagina Referéncias Mailings

TimeshewRor = 12 A A Al Y
Hfﬁvahﬁxzxz -r'aE-'?Tiv

Tipo de Letra

Fig. 14 - Tipo de Letra
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16.3. Paragrafo

7

O paragrafo € um tipo de formatacdo de texto onde estdo disponiveis as
modificaces de um determinado paragrafo como as Manual do Word
marcas e numeracao ao inicio do mesmo, a lista de Rever  Ver

multiplos niveis, o avang¢o de paragrafo, a aplicacdo de =~ (= -‘'=- iEE 4

i FA
ordenar texto alfabeticamente, o alinhamento de texto, E= === !=- &-
0 espacamento entre linhas, o sombreado, os limites e Paragrafo
uma opcgéo de mostrar o texto completamente. Fig. 15 - Paragrafo

16.4. Estilos

Os estilos podem ser encontrados no separador “Base” e sdo considerados como

formatacdes prontas e uma série delas ja disponibilizadas pelo pacote do Microsoft

Office, prontos a serem aplicados nos textos e paragrafos, gue para se poder aplicar,

basta clicar no texto pretendido para a introducdo do estilo e escolher um dos estilos

existentes como podemos visualizar na figura 16.

- Microsoft Word

1 AaBl 1.1 Aaf 1.1.1 Aa 1.1.1.1 ; 11111 11111] _ M

Cabecalh... 1 Cabecal.. T Cabecal.. Cabecalh.. Cabecalh.. Cabecalh.. — EM:IE’BV
stilos

Estilos
1 AaBl 1.7 Aaf 1.1 Ae L1171, 11111 LLLLL
11111 AaBbCel |AaBbCc AaBh nasbce
sbegain fntase | Thomal | Subthulo  TTRulo  TSemEsp
AaBbCel AaBbCc AaBbCt

AABBCC AABBCC AaBbCcDc AaBbCc AaBbCc

AaBbCc

&

Fig. 16 - Estilos

16.4.1 Alterar Estilos

SR |
O botéo “Alterar Estilos” esta disponibilizado no > @
. . X 33 Localizar ~
mesmo separador dos estilos que nos permite z1i1z11; :%&5 e Substituir
. 0y . , Cabecalh.. |- =D . .
aceder a diversas definiches de estilos através da Estilosv]| & Seleccionar
A Conjunto de Estilos 4 -
opcdo Conjunto de Estilos, que podemos - | E o B
Tipos de Letra -

proporcionar ao nosso texto de forma a formatar o

_:“., Espacamento Entre Paragrafos »
mesmo de uma forma agradada ao utilizador. Freaefini
Fig. 17 - Alterar Estilos
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16.4.2 Criar Estilo

Para la de todos os estilos j& proporcionados

wauTLan

pelo Microsoft Office, também podemos criar 0s Hiperligacéo a
L . . . Normal (Web) T

nossos proprios estilos. Para criar um novo estilo Rodapé a

basta clicar na setinha disponivel no canto inferior Texto de baldo 1 v

[ Mostrar Pré-visualizagio

direito e na nova janela que aparece clicar no botao
[] Desactivar Estilos Ligados

de “Novo Estilo” ao fundo dessa nova janela e

.. . ) | "E.z 4:’) Opedes...
escolher as definicbes de estilo pretendidas. Novo Estiln/
Fig. 18 - Criar Estilo

16.5. Editar
-_-ﬁ Localizar =
Neste menu podemos encontrar as operacgdes de “Localizar”, 2, substituir
li Seleccionar =
Editar
alteracdes do mesmo. Fig. 19 - Editar

"Substituir” e "Selecionar” texto para proceder as respetivas

16.5.1 Localizar e substituir texto

A medida que a dimensdo dos documentos aumenta, torna-se dificil efetuar
diversas alteracdes no texto, que pode ser auxiliado por duas opg¢des disponiveis que
permitem encontrar o texto desejado para substituicdo do mesmo.

——
No separador “base” esta disponivel o comando o @

“ H ’ 7 . , I )
Localizar” que esta disponivel para encontrar o texto % 34 Localizar| -

Localizar

pretendido pelo utilizador que deve ser procedimento da aiterar

Estilos 7 Localizagdo Avangada...

sequinte forma: = |rPara..

Fig. 20 - Localizar Texto

» Escolher a opcéo “Localizar’

. . - 0 ™=
> Inserir na janela que aparece, o texto ou P
ot
alavra a substituir,
P 1 :ﬁ Localizar -
> Selecionar as opcdes pretendidas e clicar a c._,lmn._,i/

+ac =

. ” Alterar .
em “localizar em”, escolhendo o local onde  Estilas - | k¢ Seleccionar -

pretende localizar o texto pretendido. By

Fig. 21 - Substituir Texto

Nota: A opcdo ”Substituir’, é efetuada de igual forma da “localizar”, mas que em

vez de clicar em “localizar”, tera que clicar na opcdo em baixo que redige a opcao
“Substituir”.

=)
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17. Separador Inserir

”

Neste separador podemos encontrar varias formatacoes de “Paginas”, “Tabelas”,
“llustracbes”, “Ligacbes”, “Cabecalho e Rodapé”, “Texto” e “Simbolos”, que nos

permitem efetuar diversas operagfes nos documentos e paginas.

17.1. Paginas

Neste menu estéo disponl'veis opcoes de péglna como
L ] N
I

folhas de rosto, inclusdo de uma pagina em branco e quebras i, ue piginaem Quebra
L. Rosto~ Branco de Pagina
de péagina. Paginas
Fig. 22 - Paginas

17.1.1 Folha de Rosto

O Microsoft Office Word disponibiliza uma galeria de folhas de rosto pré-
concebidas que podem ser escolhidas e substituidas pelo seu préprio texto.

Estas folhas séo inseridas no inicio de um documento, independentemente do
local onde o cursor se encontre e esta disponivel no separador “Inserir” e no menu

“Paginas”.

Incorporado

- E
dacmrin

Alfabeto Anual Austero

[~ =
[Eacreva o tiruls do

Austin Conservador Contraste -

Mais Folhas de Rosto a partir do Office.com

we

Remover Folha de Rosto Actual

Fig. 23 - Folha de Rosto

17.1.2 Quebra de Pagina

Uma quebra de pagina € um marcador de um documento eletrénico que informa o
interpretador do documento que o conteddo que se segue é parte de uma nova pagina
e provoca uma alimentagdo de formulario a ser enviado para a impressora. Para
efetuar uma quebra de pagina, basta clicar no botdo “Quebra de Pagina” do
separador “Inserir” e o cursor passara automaticamente para a pagina seguinte do

documento.

=)
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17.2. Tabela

Visto que as tabelas sdao um dos elementos

importantes para inserir dados num documento,
servem para organizar informacdes e disponibilizar os
dados nas paginas de uma forma mais interessante.
Para inserir uma tabela, basta clicar no separador
“Inserir” e em seguida clicar no botao “Tabela”, onde
podes definir uma série de quantidades de linhas e
colunas, dependendo das que pretendemos, onde nos
sdo disponibilizadas quatro opg¢Bes que variam por
“Inserir “‘Desenhar ‘Folha de

Tabela”, Tabela”,

Caélculo do Excel” e “Tabelas Réapidas”.

17.2.1 Inserir Tabela

Inserir
=
|

Quebra
de Pagina

Agosto de 2013

Esquema de Pagina Referéncias

T B ™

Tabela

Imagem ClipArt Formas SmartAr

Inserir Tabela

I O
I O
I O
I O
I O
I O
I O
I

Inserir Tabela...

oooon

0
0
0
0
0

Dresenhar Tabela

Folha de Calculo do Excel

el v & @ 000000

Tabelas Rapidas

Fig. 24 - Tabela

Através desta opcao é-nos permitido inserir uma tabela com uma série de linhas e

colunas, permitindo-nos de igual forma proceder ao ajuste da mesma como

pretendido, bastando apenas no separador inserir, clicar em “Tabelas”, onde nos vai

mostrar uma nova janela que nos permite efetuar essa mesma escolha, como nos €

demonstrado na figura 25.

17.2.2 Desenhar Tabela

Nesta opc¢éo, podemos criar e desenhar uma tabela
mais complexa, onde o cursor se transforma num lapis
para desenhar células na mesma, que por exemplo

contenha células de diferentes alturas ou capaz de conter

varias colunas numa determinada linha.

2 > |

Inserir tabela

Tamanho da tabela

Nimero de colunas: 5

Ar (4

Mimero de linhas: 2
Comportamento do ajuste automatico

(®) Largura de coluna fixa: Autom e
(O Ajuste automético a0 contelido

() Ajuste automético 3 janela
["] Lembrar dimensées de novas tabelas

Cancelar

Fig. 25 - Inserir Tabela

Ao desenhar a caixa de uma tabela, sdo-nos disponibilizadas uma série de opcao,

gue podem ser utilizadas, onde nos é possivel definir células de cabecalho, assim

como aplicar uma determinada formatacdo da mesma, visiveis na figura 26.

Wil S~ 5=
[T Com Linha de Cabecalho [ Primeira Coluna
[ Linha Total [ Uktima Coluna

Linhas Listadas Colunas Listadas
Opcées de Estilo da Tabela

Manual do Word - Microsoft Word ‘ l

Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Estrutura Esquema

&y sombreado ~

CE Lim

- ——— - 1

ites| - Y pto
Desenhar Borracha

22 Cor da Caneta ~

Desenhar Limites

| 12 1 13 34 1 15 1 16 1 +17: 1 1§

Fig. 26 - Desenhar Tabela
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17.2.3 Folha de Calculo do Excel

Esta opcdo permite a procedermos a uma inclusdo de uma folha de célculo
equivalente a uma folha do tdo famoso Excel, onde podemos efetuar as operacdes
como no mesmo como mostrado na figura 27.

A B C D E F G K
1 | |
2
3
4
I
6
7
8
5
10 v
4 4 » ¥ | Folhal %2 § 4| | » ]

Fig. 27 - Folha de Célculo do Excel

17.2.4 Tabela Rapida

Esta opcdo permite a procedermos a uma inclusdo de tabelas ja prontas, sendo

apenas necessario alterar o seu contetido, como podemos verificar na figura 28.

S —

Inserir Tabela... Instituto Supesior Olmo 223 24 +5 e
Desenhar Tabela Lista Tabular

. Livros
Folha de Calculo do Excel Bevistas
L Biocos de Notas
Tabelas Rapidas + Biocos de apontamentos
Canetas
Lapis
Marcador

B ped [ Es| ED

MR = = G =

Matriz

Cidade ou Localidade Paonto A Panta B Panto C Ponta D Fonto E

Ponto A —
Ponto B B
Ponto C B4
Ponte O £
Ponto E o3

LA |
-]

Tabela Dupla

O alfabeto grego

Mome da Maidsculas Mindsculas MNome da Maidsculas Mindsculas
letra
Mi

Csi
Omicron
Fli

Rd

E
EEeaEe
B = WA
T=2mz

16 | <30 |

Fig. 28 - Tabela Rapida
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17.3. llustracoes

O separador ilustracdes € constituido por uma série de op¢cées como por exemplo

a insercdo de imagens, ClipArt, Formas, SmartArt, EE =0
bd B8 @ 2 il =

graflcos e Captura de ecra, que nos sao muito Imagem ClipArt Formas SmartArt Grafico Captura

- de Ecra =

Uteis para formatar os textos de uma forma

llustragdes

organizada e incluséo de ilustracdes. Fig. 29 - llustragbes

17.3.1 Imagem

Ao inserir uma imagem podemos observar que ela enquanto selecionada possui
uma caixa ha sua volta, que nos permite move-la de local, bastando apenas clicar em
qualquer outra parte do texto para sair da mesma e que pode ser formatada e ajustada

através do brilho e contraste, clicando apenas em cima da imagem.

0™ e Al Manual do Word = MlcrosoftWorJ_ Ferramentas de
Ficheiro Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Formatar

i i Correcgbes = ﬁ Comprimir Imagens S — — - L_r/ Limite da Imagem ~ Il Trazer Para Diante *  [= Alinhar = IJ 3%m 2
=d g Cor~ 5 Alterar Imagem ‘d‘ ‘d‘ - ‘ ‘ d . = |l Efeitos de Imagem ~ 24 Enviar Para 2¢ Plano = [H] Ag .
Remover i . ey Posicio Maldar Recortar = 419 em  *
Fundo |- Efeitos Artisticos ~ °E Repor Imagem = ~ | 45 Esquema de Imagens - Texto~ % Painel de Seleccdo S Rodar ~ v d T
Ajustar Estilos de Imagem F] Dispor Tamanho ]
!-» Efeitos de Imagem 'l -3 Recuar 15
~Dacicin Nuahra da Tavta ~
| "
-
Sem Predefinicoes |
-~ |
; Predefinicao *
’ | I
—_—
«sll| Sombra ’ '
-~
Predefinicoes
—

sl Reflexo » ’

; ,‘ Bordas Suaves » S

w ~
- Rotacao 3D

—

5]
(

-

Fig. 30 - Imagem
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17.3.2 ClipArt
Os ClipArt sdo imagens disponiveis em conjunto com o0 pacote s - x
. . ~ . « ) . o [r]
Office, que para sua insercdo, basta ir ao separador “Inserir’ e clicar ... -

Todos os tipos de ficheiro de multimédia v

na opgao “ClipArt”, que aparecera na parte direita da tela abre-se & eesiee

uma opcéao de consulta para os ClipArt. ' @}T :

E
Para procurar um “ClipArt”, basta escrever o que pretende o> |

t

procurar na caixa “Procurar”, e assim que estiverem disponiveis, clicar
em cima da imagem que pretende adicionar ao texto com o botdo
direito e Copiar (CTRL+C), escolher o local onde o pretende colocar e
Colar (CTRL+V), onde serdo disponibilizadas as mesmas

configuracdes de manipulagdo do clip-art de igual forma que as das
imagens. Fig. 31 - ClipArt

17.3.3 Formas

Assim como possuimos a op¢ao de adicionar os ClipArt, também temos uma
opcao que nos permite adicionar formas ao contetido do nosso texto.

O processo necessario para adicionar e desenhar uma forma é simples que passa
por apenas clicar na forma desejada e arrastar o rato na area de trabalho do word,
definindo as dimensdes pretendidas.

Ao desenhar uma forma, a barra passa a ter algumas propriedades disponiveis,
onde aparecem VAarios grupos que nos permitem Inserir novas formas, editar as formas
gue nos permite trabalha-las, caixa de texto, estilos de forma onde temos as opcdes
de: “Trabalhar as cores”, “Contornar e alterar as formas”, “A op¢éo Imagem que
preenche a forma com as imagens pretendidas”, “A gradacdo que permite
aplicar tons de gradiente na sua forma que ainda disponibiliza a opgao “Mais

Gradagoes”, onde ¢é possivel personalizar a forma com

preenchimento do gradiente que se subdivide em uma cor, duas ..

cores e pré-definidas disponivel com algumas cores de

preenchimento prontas”, “textura que permite aplicar imagens SO ARDTL

como texturas ao preenchimento”, “A guia Padrdo que permite .
aplicar padrbes de preenchimento e imagem que permite aplicar O

uma imagem”, “Apo6s o grupo Estilos de Forma e deparamo-nos
com um grupo sombra e em seguida o grupo Efeitos 3D, onde
podemos aplicar efeitos tridimensionais nas formas, que para
além de aplicar os efeitos, podemos mudar a cor do 3D, alterar a Fig. 32 - Formas

profundidade, a direcdo, luminosidade e superficie”.

=)
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17.3.4 SmartArt

A opcdo do SmartArt permite-nos adicionar Organogramas a um documento,
bastando clicar nesse mesmo botéo, que habilita e disponibiliza varias opgbes de
smartart como em lista, processo, circular, hierarquia, relacdo, matriz, piramide,

imagem e office.com, como disponivel na figura 33.

g
g

Lista
Processo
Circular

Hierarguia

Relacdo

Matriz

Piramida

Lista de Contactos Blogueados Basi...

Imagem Utilize para mastrar blocos de informagfes

Office.com nao sequendiais ou agrupados, Maximiza o
espaco de apresentacdo horizontal e vertical
para as formas.

@B @B B g

oK | | Cancelar

Fig. 33 - SmartArt

Os textos podem ser alterados e formatados conforme a sua necessidade.

Fig. 34 - Formatacdo SmartArt
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17.3.5 Gréafico

Ao trabalharmos mais exaustivamente com o processador de texto Word,
encontramo-nos com uma finalidade de comunicar através de valores numéricos, que
costumam ser representados através de graficos que também é possivel serem
elaborados através do préprio Microsoft Office Word que facilita a interacdo entre
pequenos graficos a serem inseridos no texto.

Estes graficos podem ser subdivididos em varios modelos dos mesmos como em
graficos como em gréaficos de coluna, linha, circular, barras, area, dispersao, cotacoes,

superficie, anel, bolhas e radar.

A Modelos Coluna A
oluna

@ Circular > i

i B'arras |J‘_ﬂjﬁ |h_1]:1’ \m Hl-ﬁj] |Jﬂ‘ﬂ |J‘.!}h‘.‘_ﬁ‘r \J‘A\%—
Area

i voss |00 a] ] 0B

|_|j_]_ Cotacdes

@ Superficie i

‘:: ::I:Ias |L

ﬁ' Radar Circular

Al [ ] o] AR [an] (ol v

Gerir Modelos. .. Definir como Grafico Predefinido Cancelar

Fig. 35 - Grafico

17.3.6 Captura de Ecra

Podemos adicionar uma captura de ecrd num ficheiro do Office e informacdes
sem sair do programa que pode ser utilizada para efetuar uma captura de ecra de
todas ou de parte das janelas abertas da maquina.

Estas capturas sdo Uteis para capturar informacfes que possam ser alteradas

Q@ 4 =

Hiperligacdo Marcador Referéncia
Cruzada

como noticias de Ultima hora entre outras.

Quando efetuamos uma captura de ecra e as

de Ecrd =

informacgfes sdo alteradas na fonte, a captura de

Janelas Disponiveis

ecra nao é atualizada.

As janelas de programas abertos sdo |° = ———
apresentadas como miniaturas na galeria s
“Janelas Disponiveis” e quando colocamos o
ponteiro em cima de uma miniatura, é s+ Recorte de Eers
disponibilizada uma descri¢gdo juntamente com o Fig. 36 - Captura de Ecra

nome do programa e o titulo do documento.
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17.4. Ligacoes

Neste menu podemos verificar e existéncia de itens para @ = =
~, =14

efetuarmos ligacdes de paginas de internet e videos, imagens OuU  riserigasic marcador Reterna

Cruzada
Ligagdes

outras ligagdes da maquina que variam entre “Hiperligacdo”, Fig. 37 - Ligacdes

“Marcador” e “Referéncia Cruzada”.

17.5. Cabecalho e Rodapé

Para que possamos proceder a uma alteracdo e _
formatacdo de cabecalhos, rodapés e incluir ao ; ﬂ

documento um ndmero de pagina, temos disponivel no ~ c2Pecalno Rodape Humero de

v - Pagina =
separador “Inserir” e no menu “Cabecgalho e Rodapé”, Cabecalho e Rodapé
uma fungéo para tal. Fig. 38 - Cabecalho e Rodapé

17.5.1 Cabecalho

Ao clicar na opcao “Cabecalho” sao disponibilizas as opg¢des de caixa para que

possa ser digitado o texto, que pode ser editado através do botdo “Editar Cabecalho’

gue disponibiliza a edi¢do da area de cabecalho e da barra superior.

17.5.2 Rodapé

O funcionamento para o rodapé € o mesmo que para o cabecalho, tendo que

clicar no botado “Rodapé”, em vez do botéo “Cabecalho”.

17.5.3 Numero de Pagina

G |

Mamero de| Caixa de Pecas WordArt
Pagina -~ Texto = Rapidas -~ -

Para aplicar nUumeros de paginas

automaticamente no cabecalho basta clicar no

~ wny - L, . " Inicio da Pagina -
botdo “Numero de Pagina”, tendo que ter toda
5 ) 5 Fim da Pagina 4
a atencdo e o cuidado de escolher a opcéo .

fMargens da Pagina 4

pretendida. Caso seja escolhida a opgédo “Fim Posicio Actual ,

% B D E

da Pagina’, o Word aplicara o numero da Formatar Nimeros de Pagina..

#
=y

pagina no rodapé, o que pode alterar o mesmo. Remover Nimeros de Pagina

4

Fig. 39 - Namero de Péagina
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17.6. Texto

O grupo “Texto” esta disponibilizado no separador “Inserir” e é constituido por

A = &% Linha de Assinatura ~
J A A'l j?_) Data e Hora
Caixa d-E IPelgas } "."\."orvdArl i’ﬁ Objecto ~
WordArt, capitulares, linha de assinatura, "7 P .

uma série de opgdes como por exemplo a
insercdo de caixas de texto, pecas rapidas,

data e hora e objetos. Fig. 40 - Texto

17.6.1 Caixa de Texto

O menu caixa de texto é um objeto que se encontra disponivel na secgao “Texto”
€ no separador “Inserir” que permite colocar e escrever texto em qualquer parte de um
documento do Microsoft Office Word e serve para destacar textos e imagens de um
documento.

Nesse mesmo menu, encontram-se disponiveis diversos tipos de caixas de textos
pré-definidos pelo Microsoft Office Word, prontos a utilizar, bastando clicar sobre o
modelo desejado. Se ndo pretende qualquer um desses modelos, podera optar por
criar a sua propria caixa de texto, clicando em “Desenhar Caixa de Texto”, onde
podera alterar ou remover uma borda de caixa de texto ou adicionar um
preenchimento e um efeito nessa mesma caixa.

& & 4

Caixa de| Pecas ‘WordArt Capitulares
Texto ~ |Rapidas ~ - -

I

2% Linha de Assinatura + 'J'c q

j?:) Data e Hora =
bgd Objecto ~

Equacdo Sim

4

Incorporado

Caixa de Texto Simples Barra Lateral Alfabética Earra Lateral Anual

Barra Lateral Austera Barra Lateral Austin Barra Lateral com Riscas |w

Ug) Mais Caixas de Texto a partir do Office.com '
Desenhar Caixa de Texto

A

Fig. 41 - Caixa de Texto
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17.6.2 Pecas Rapidas

O menu “Pecas Rapidas” consiste numa galeria onde se pode criar, armazenar e
localizar partes de determinado conteudo que varia entre “Texto Automatico” que
inclui contetdo do qual pode aceder as vezes que pretender e nas “Propriedades do

Documento”, como titulo, autor e outros campos.

17.6.3 WordArt

Para podermos finalizar um determinado trabalho com elementos gréficos
coloridos, o WordArt é um grande conhecido do pacote do Office que mantém o
mesmo interface desde a versdo do Office 97.

Este aplicativo esta disponivel na sec¢ao de “Texto” e do separador “Inserir”, que
basta apenas clicar no botdo “WorArt”, onde encontramos uma série de opgdes para
sua formatacéo.

Assim que clicar em “WordArt”, sera solicitada a digitacao do texto que pretende
incluir no “WordArt” e em seguida clique em OK, onde sera mostrada a barra com o

respetivo texto, podendo proceder a diversas formatagoes.

17.6.4 Capitulares

Este menu tal como o nome indica, destaca um capitulo com o inicio de uma letra
do paragrafo em destaque que é muito usado para destacar letras no inicio de um
paragrafo que pode ser diferente do restante do texto. O tamanho é definido pela
altura de cada paragrafo que se encontra como tamanho padrao de 3 linhas.

Para inserir um capitular basta selecionar o paragrafo pretendido para destaque,
clicar em “capitulares” no menu texto do separador “Inserir” e escolher a opg¢ao de

Capitular que deseja, efetuando as op¢des necessitadas.

17.6.5 Linha de Assinatura

Uma linha de assinatura pode ser adicionada a um documento, a uma imagem de
uma assinatura escrita a mao ou também pode ser guardada a um bloco de assinatura
como um bloco modular de Texto Automético.

Esta linha permite assinar digitalmente um documento pelos mesmos motivos que
o podem levar assinar um documento em papel e é utilizada para autenticar
informacgbes digitais, como documentos e mensagens de correio eletronico, que

estabelecem autenticidade e integridade.



Informaticalnternet - Word Agosto de 2013

Formatos disponiveis: Idioma:
17.6.6 Data e Hora eI | [rortugues (Portuga)
quinta-feira, 22 de agosto de 2013
22 de agosto de 2013
22/08/13

Este campo do Word permite [|32557

22.08.2013

que se possa adicionar um campo ii"&%?ids”

agosto de 13

de Data e Hora no texto, que pode || Zuemszsa
22/08/2013 21:20:13

9:20

ser acedido no separador “Inserir” e

no grupo “Texto”, clicando no bot&do

|:| Actualizar automaticamente

“Data e Hora”. Predefinr Cancelr

Fig. 42 - Data e Hora
17.6.7 Objeto
Por vezes quando escrevemos um texto, um artigo, um trabalho ou até mesmo um
livro no Microsoft Office Word necessitamos proceder a uma ilustracdo dos mesmos,
com determinados objetos como tabelas, graficos, imagens, entre outros que nos
ajudam a complementar um determinado texto com informacdes importantes, ficando
assim mais organizadas como € o caso dos graficos e SmartArt que ajudam a retirar

um pouco da monotonia do texto.

17.7. Simbolos

Em certos documentos que preparamos, 0s caracteres, letras e marcas de
pontuacdo ndo sédo suficientes, o que nos levam a efetuar uma introducéo de simbolos
especiais e equacgles introduzidas no pacote Microsoft Office Word, que nos permite
proceder uma série de operacdes no nosso documento.

Os simbolos séo constituidos por letras do alfabeto .ura - Tc Q

latino através de desenhos graficos como setas, circulos, .
Equacao |Simbolo

quadrados, sinais, marcas, signos, estrelas, etc, definidos N -

principalmente para chamar a aten¢do de uma forma « © £ ¥ ®

mais rapida num determinado assunto. ™o+ oz =

I

Neste mesmo menu, também se encontra disponivel s ox ow o

pon 5

~ . I . £} Mais Simbolos...
equacobes, tendo disponibilizadas algumas ja preparadas .

Fig. 43 - Sf I
no Word. ig. 43 - Simbolos

a opg¢ao “Equacao”, que nos disponibiliza um auxilio em

& o

trabalhos que nos exigem uma implementacdo de
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18. Separador Esquema de Pagina

Neste separador podemos encontrar operacdes que nos sao Uteis para
procedermos a uma formatagéo geral da pagina em geral de uma forma simples, onde
nos sao disponibilizadas varias opgbes como os “Temas”, “Configurar Pagina”,

”

“Fundo de P4gina”, “Paragrafo” e o menu “Dispor”.

18.1. Temas

Para que possam dar um aspeto profissional a um determinado documento, basta
que Ihe seja aplicado um tema que disponibiliza um conjunto de opcdes de formacao
que incluem um conjunto de cores do tema, tipos de letra do mesmo e uma série de

efeitos.

18.2. Configurar Pagina

Neste campo do Word podemos proceder a uma formatacdo mais especifica da
pagina, disponivel no separador “Esquema de Pagina” e no grupo “Configurar
Pégina”, que nos permite aceder éS i Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever
“Margens”, “Orientacdo”, “Tamanho”, J by [j J = Quebras ~
. N N ” I = #[E Nimeros de Linha -
Colunas’, Quebras”, NUmeros de  Margens Orientacio Tamanha Colunas & Hifenizach

- - - - be Hifenizagdo =

Linha’ e ”Hifenizagéo" da paglna Configurar Pagina
Fig. 44 - Configurar Pagina

18.2.1 Margens

As margens de um documento consistem num espag¢o em branco em torno dos
limites da pagina, onde se pode inserir um texto e imagens, e € possivel altera-las
apenas selecionando uma das predefinicdes do Word na galeria Margens ou criando

margens personalizadas.

18.2.2 Orientacéo

Neste menu é possivel escolher a orientagdo da pagina que pode ser horizontal
ou vertical, podendo aplicar tal operacdo em todo o documento ou simplesmente numa
parte que se pretenda, podendo ser acedida no separador “Esquema de P4gina” e no

menu “Configurar P4gina” do Microsoft Office.
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18.2.3 Tamanho

Assim como podemos configurar a orientagdo da pagina, no mesmo menu
podemos configurar a pagina com o tamanho da mesma que pretendemos e com 0s

tamanhos ja aplicados no pacote do Microsoft Office Word.

18.2.4 Colunas Colunas | D [t |

Predefinidas

Nesta opcdo €&  possivel

personalizar as colunas, onde o

Uma Duas Trés Esquerda Direita
Word disponibiliza algumas opc¢oes || wimerode colunas: 2 = Linha entre colunas
pré-definidas, onde se pode colocar || o2« sspseemene eualzeEo
N2 col.: Largura: Espacamento:
em um ndmero maior de colunas, [ ]| [6s7an [+ [L2sem [£

adicionar linha entre as colunas,

definir a largura e o espagamento 7] Colunas de mesma largura

entre as colunas como podemos Aplicar a: | Mo texto selecionado E Iniciar nova coluna

verificar na figura 45. [ ok || canceler

Fig. 45 - Colunas

18.2.5 Quebras

Uma quebra de péagina pode definir-se como uma interrupcdo de algo que
estamos a fazer como por exemplo quando digitamos um documento e que
pretendemos que passemos imediatamente para a proxima folha de uma determinada
pagina, sem ainda ter terminado a pagina corrente.

Esta opcdo permite que se apliqgue uma quebra de pagina posicionada
manualmente em locais diferentes. Por defeito, o Word insere automaticamente
guebras de pagina quando for atingido o fim de uma determinada pagina pelo

utilizador.

18.2.6 NUmeros de Linha

Esta opcdo simplesmente esta aplicada no Word, para que possamos adicionar
nameros de linhas nas margens laterais de um determinado documento em poucos
passos, mantendo assim uma contagem de linhas de um determinado documento para
gue seja mais facil o seu manuseamento. Esta opcdo pode ser visualizada no
separador “Esquema de Pagina” e no menu “Configurar Pagina’, do Microsoft
Office.
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18.2.7 Hifenizacéao

A Hifenizacao é uma opcao que permite com que o Word insira um Hifen em falta
no lugar certo de uma palavra. A hifenizacdo pode ser acedida no separador

“‘Esquema de Pagina” e no menu “Configurar Pagina”, do Microsoft Office.

18.3. Fundo de Pagina

O Microsoft Office Word permite-nos adicionar paginas, marcas d’agua, cores e
bordas. Para procedermos a tais opcdes, temos disponiveis
i
no grupo “Fundo da Péagina”’, trés botdes essenciais para ﬂ j

modificarmos os documentos como o botdo “Marca  Marea Corda  Limites
d'agua ~ Pagina ~ de Pagina

d’agua’, o botdo “Cor da Pagina” e o botdo “Limites de Fundo de Pagina
Pagina” como demonstrado na figura 46. Fig. 46 - Fundo de Pagina
£y Avanco Espacamento
I\£a Cc%a Liﬂs £= Esquerda: 0 cm 2| 3= antes: opt
d'dgua ~| Pigina ~ de Pagina | == Direita: 0 ecm %= Depois: Opt 18.3.1 - Marca D’a'gua

| Confidencial A

Esta opcdo permite-nos efetuar

uma série de operagdo de

formatagdo como definir uma

COMNFIDEMNCIAL 1 COMNFIDEMNCIAL 2 MNAD COPIAR 1 |magem de marCa d,égua, CIlCandO
em “Selecionar Imagem”,
disponibilizando uma formatacéo da
mesma, em “Personalizar Marca

MNAD COPIAR 2 - yz ”

Mais Marcas d'agua a partir do Office.com 4 D agua .

Personalizar Marca D'agua...

FEG

Bemover Marca D'agua

Fig. 47 - Marca D’agua

@ J Avanco

'EE Esquerda: O
Cor da Limites

Pagina | de Pagina | =% Direita: 0
O] Cores do Tema
18.3.2 Cor da Pagina E EEEEE

Esta opcao permite colocar uma cor de fundo no texto I I I
do documento, que é um recurso interessante, visto que o - I I I I I I

Cores Padrao

Word verifica a cor aplicada e automaticamente ele mudaa ™™ ENEEE

Sem Cor

cor dO texto. Mais Cores...

Efeitos de preenchimento...

Fig. 48 - Cor da Pagina
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Limites e sombreado ?
Limites | Limites da pdgina | Sombreado
=l 18.3.3 Limites de Pagina
Nenhuma a buﬁezu utilize os
% = : Esta opcéo permite-nos definir todos os limites
B: - = de pagina de um documento, disponibilizando uma
[ e | 2 : formatagdo dos mesmos como podemos verificar
e a :
reron) [ == hafigura 49.
Linha horizontal. Cancelar

Fig. 49 - Limites de Pagina

18.4. Paragrafo

Um paragrafo pode ser definido como uma unidade constituida por um ou mais de
um periodo que desenvolve uma determinada ideia e é indicado por um afastamento
na margem esquerda da folha que facilita isolar e ajustar as ideias pelo escritor que
permite ao leitor acompanhar o desenvolvimento nos seus diferentes paragrafos.

No menu “paragrafo”, podemos
L Avanco Espacamento
encontrar algumas definigdes como o

*: Antes: 0 pt
t: Depois: 0 pt

£= Esquerda: 0 cm

4 F 4
4 F 4k

avancgo e espagamento que permite 0 =: pircit:  0em

ajuste de um determinado paragrafo. Paragrafo
Fig. 50 - Paragrafo

18.5. Dispor

O menu dispor, disponibiliza uma série de op¢Bes que permite ajustar uma
determinada imagem conforme o utilizador pretenda. Nestas op¢des estdo disponiveis
funcdes como a “Posicdo” da imagem, o "Moldar Texto” que permite ajustar a
mesma, a opcao "Trazer Para Diante” que transporta a imagem para a frente do texto
ou de outro objeto, a opgédo "Enviar Para 2° Plano” que permite dispor de imagem
para trds do texto ou de outro objeto, o "Painel de Sele¢c&o” que mostra uma serie de
opgdes relacionadas com as imagens, a opg¢do "Alinhar” que permite alinhar uma
determinada imagem ou texto em varias posicdes na area de trabalho do Microsoft

Office Word, a opcdo "Agrupar” que permite agrupar varias imagens em um sé grupo

e a opcdo "Rodar” que permite =1 [ I2 Alinhar ~
_ _ g
rodar uma determinada imagem Painel de ~,
seleccdo
para ser ajustada ao jeito Dispor
pretendido pelo utilizador. Fig. 51 - Dispor
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No separador que se segue, podemos encontrar Varios menus relativas com o

29

“‘Indice”, as “Notas de Rodapé”, as “Citacdes e Bibliografia’, as “Legendas” e o

“Indice Remissivo”, que permitem elaborar os trabalhos de uma forma organizada e

de facil acesso.

19.1. indice

O menu “indice” pode ser visualizado no separador “Referéncias”, onde

podemos encontrar todas as definicbes do mesmo que é utilizado para efetuar o

“indice” de um certo documento que é essencial para documentos de grandes

conteudos e que normalmente aparece no inicio dos documentos. A principal regra

desta aplicagdo € que todos os paragrafos que
facam parte do indice necessitam de estar
“atrelados” a um determinado estilo, bastando
apenas clicar na seta em baixo do item “indice”
onde se pode escolher diferentes modelos dos
mesmos.

Quando for necessario atualizar o indice,
basta clicar com o botdo direito do rato, em
qualguer parte do indice ou no botdo de
“Atualizar indice” que disponibilizara duas

fungdes como por exemplo em “Atualizar Todo

Wl o - o=

indice
Incorporado
Tabela Automitica 1

Conteddo
1 1

Inserir

> | [Ew Adicionar Texto ~
|2 actualizar indice

Esquema de Pagina Referéncias

ABL  Lpinserirnicta de Fim
AE Mota de Rodapé Seguinte ~
Inserir Mota
de Rodapé

11 G 2

111 ©

a

Tabela Automatica 2

indice
1 G 1

11 2

111 ©

a

Tabela Manual

indice

Escrever titulo do capitulo (nivel 1)

Escrever titulo do capitulo (nivel 2}

Escrever titulo do capitulo (nivel 3)
Escrever titulo do caoitulo fnivel 1)

ligy Mais Indices a partir do Office.com

E Inseririndice...

=

2 Remover indice

o indice” ou “Atualizar Apenas os Nimeros da Pagina’.

RS

Fig. 52 - indice

No menu “Adicionar Texto”, é possivel definir o nivel de texto pretendido no

indice.

19.2. Notas de Rodapé

As notas de rodapé sdo utilizadas nos documentos impressos para explicar,

comentar ou fazer referéncias ao texto de um documento e podem ser utilizadas para

inserir comentarios detalhados e notas de fim para citacao de fontes.

Neste menu podem ser encontradas as opgbes de “Inserir Nota de Rodapé”,

“Inserir Nota de Fim”, uma aplicagdo que percorre a “Nota

de Rodapé Anterior/Seguinte ou Nota de Fim

Anterior/Seguinte” e a opcao de “Mostrar Notas”.

Esquema de Pagina Referéncias N

Uiy Inserir Nota de Fim

Ag Nota de Rodapé Seguinte ~

Inserir Nota
de Rodapé

Motas de Rodapé

Fig. 53 - Notas de Rodapé
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19.3. Citacoes e Bibliografia

Quando nos deparamos com um documento que seja académico € natural termos
que utilizar as citagbes no decorrer do texto e € simples fazé-lo no Word 2010 que
para la de inserir a citagcdo corretamente, cria também as referéncias bibliogréaficas.

Neste menu podemos encontrar opgbes como a
opgao de “Inserir Citacdo”, a opgao “Gerir Fontes”, a
opcao “Estilo” que mostra uma série de modelos
preparados pelo Word e a opgdo “Bibliografia” que é ,ﬂj Bibliografia ~
apresentada de acordo com o modelo selecionado. Citagdes e Bibliografia

Fig. 54 - Citac@es e Bibliografia
19.4. Legendas

Este menu estad disponivel no separador “Referéncias”, que permite “Incluir
Legenda” nas imagens de um determinado documento, assim como “Inserir indice
de llustracdes”, aceder a uma opgéo que nos permite “Atualizar indice” de imagens
e a “Referéncia Cruzada”, que faz uma referéncia a um determinado item que

aparece numa outra localizacdo num certo documento, feito manualmente ou

=

Inserir
Legenda

automaticas.

Legendas

Fig. 55 - Legendas

19.5. indice Remissivo

Um indice remissivo pode definir-se como uma lista de palavras usadas num
documento escrito com a indicacdo das paginas onde estas aparecerem, facilitando
uma consulta desse mesmo documento, através de uma palavra ou assunto.

No separador "Referéncias”, encontra-se disponivel uma op¢do que permite
“Inserir Indice Remissivo”, assim como aceder ha opgéo “Atualizar indice” e a

opcao de “Marcar Entrada” que ativa uma exibicdo de caracteres ndo-imprimiveis.

Indice Remissivo

Fig. 56 - Indice Remissivo
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20. Separador Maillings

Este separador disponibiliza-nos uma série de op¢des que nos permitem “Criar”
envelopes e etiquetas, mas também nos permite Iniciar Impressdao em Série,
Selecionar e Editar Lista de Destinatarios, “Inscrever e Inserir Campos” como o
realcar dos campos de impressdo em série e sua insercdo, bloco de enderecos, linha
de saudacdes, regras, atribuir campos e atualizar etiquetas. Outra opc¢ao deste
separador, passa por pré-visualizar resultados, localizar destinatario, proceder ha

verificacdo automéatica de erros e para finalizar, inclui uma opcdo de concluir e

intercalar.
Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver
il Iy
E - R = g

Envelopes Etiquetas | Iniciar Impressdo  Seleccionar
em Sériev  Destinatarios =

Criar Iniciar Impressdo em Série Escrever e Inserir Campos

Fig. 57 - Separador Maillings

— =
_\1
Iniciar Impressdo| Seleccionar :ma de Pagina Referéncias Mailings
em Série ~ Destinatarios = ——
Fon
1B Caras o9
—~] Mensagens de Correio Electranico Seleccionar
=1 Envelopes... Destinatarios =
) | Ig Escrever Mova Lista...
izl Etiguetas...
; Directério Utilizar Lista Existente...
_ &= Seleccionar Contactos do Qutlook...
@ Documento Normal do Word
. ) ) Fig. 59 - Selecionar Destinatarios
;:N Assistente de Impressdao em Série Passo a Passo...

Fig. 58 - Impresséo em Série
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21. Separador Rever

21.1. Verificacao

Este separador disponibiliza-nos uma série de op¢cdes que como 0 proprio nome

indica, permite-nos proceder a uma pandplia fy in ABC
@ : _u 123

de revisdes no documento que variam entre a
“Verificacdo” da “Ortografia e Gramética’, a Ortografia Pesquisar Dicionario de Contar

e Gramatica Sindnimos  Palavras
opgdo “Pesquisar”’, um “Dicionario de Verificacio
Sinénimos” e a opcao de “Contar Palavras”. Fig. 60 - Verificacdo

21.2. Idioma e Comentarios

Neste separador, também existe a opcao do “Ildioma”, que nos permite escolher o
idioma pretendido e as respetivas traducdes, mas também o menu dos “Comentarios”
gue nos permite inserir um novo a%) (%55

ol ©d Td O
Traduzir Idioma Movo

mesmos e pesquisar 0s anteriores N VR
Idioma Comentarios

comentario, assim como eliminar os

e seguintes. Fig. 61 - Idioma e Comentarios

21.3. Alteracoes e Registo de Alteracoes

Nestes menus, estdo disponiveis opgdes que nos permitem um “Registo de
Alteracdes”, “Mostrar Marcacao”, “Final: Mostrar Marcacao” e “Painel de Reviséo”,
assim como permite proceder as respetivas “Alteracdes”, através das opgdes de

L]

“Aceitar”, “Rejeitar”, “Anterior” e “Seguinte”.

= iy H = 3 .
=2 e Final; Mostrar Marcacdo - 4 B 1‘_,} Anterior
:2)’ 2 ‘i?frﬂ Lo

=] Mostrar Marcacio = 23 seguinte
Registar . Aceitar Rejeitar
Alteragdes ~ | Fainel de Revisdo ~ - -
Registo de Alteracdes Alteracdes
Fig. 62 - Registo de Alteracdes
21.4. Comparar e Proteger
Estes menus permitem-nos comparar duas N
versdes de um documento em paralelo e combinar ] (2]
revisdes de muiltiplos autores num Gnico documento = “°mParar R'Egirc'g'é“r
assim como proteger, bloquear autores e restringir | Comparar Prateger
edigéo. Fig. 63 - Comparar e Proteger
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22. Separador Ver

Este é um dos separadores muito importantes do Microsoft Office Word, que nos
permite proceder ha visualizagdo dos documentos finais e prontos a imprimir como é o
caso das opcdes disponiveis no menu “Vista de Documento”, "Mostrar”, "Zoom”,

"Janela” e "Macros”.

22.1. Modo de Visualizacao do Documento

O menu “Vistas de Documento” encontra-se formatado com uma série de
opgdes no separador “Ver”, que variam entre o “Esquema de Impresséao”, a “Leitura

em Modo de Ecré Inteiro”, o “Esquema Web”, “Destaque” e “Rascunho”.

Gy @ M = [E

Esquema de|Leitura em Modo Esquema Destaque Rascunho
Impressdao | de Ecrd Inteiro Web

Vistas de Documento

Fig. 64 - Modo de Visualizagdo do Documento

Esquema de Impressao - Modo de visualizacdo mais rapido para escrever, editar
e formatar texto, que mostra uma formatacdo de texto que simplifica 0 esquema da
pagina, ndo mostrando os limites, cabecalhos e rodapés, colunas nem fundos nem
objetos de desenho;

Esquema Web - Modo para trabalhar em paginas para a Web;

Destaque - Permite ver, mover, copiar e reorganizar o documento arrastando 0s
respetivos titulos;

Esquema de Impressdo - Apresenta, o documento no atual formato e como
ficara depois de imprimido;

Leitura em modo de ecra inteiro - Oculta as barras do documento que facilita a
leitura no ecrg;

Rascunho - E o formato que permite aplicar varios recursos de producéo de texto,

mas que néo visualiza o0 documento como imprimido.
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22.2. Mostrar

Este menu permite selecionarmos uma série de ferramentas disponiveis no
separador “Ver” do Microsoft Office Word, importantes e uteis para que possa ser
realizado um documento mais facilmente com estas ferramentas imprescindiveis como
€ 0 caso da “Régua”’, das "Linhas de Grelha” e do "Painel de Navegacao”.

Para ativar ou desativar estas opg¢les, basta ir a0 menu [ régua

“Mostrar” deste separador e inserir ou retirar o visto nas Hnhas de Grelha

Painel de Mavegagdo

ferramentas pretendidas.

Mostrar
Fig. 65 - Mostrar
22.2.1 Régua

A régua é uma ferramenta que permite o acesso mais rapido a modificacdo da
indentacdo dos paragrafos, ao ajustamento das margens, a modificacdo da largura
das colunas e a defini¢cdo das tabulacdes.

A utilizacdo da régua horizontal normalmente é utilizada para colocar tabuladores
e para a definicdo das indentacdes, afetando os paragrafos selecionados.

Se pretender visualizar ou esconder a régua basta aceder ao menu “Ver” e clicar

no comando “Régua’”.

22.2.2 Linhas de Grelha e Painel de Navegacao

Tanto as linhas de grelha como o Painel de Navegacédo, sdo ferramentas muito
importantes para a realizacdo de determinados trabalhos. As linhas, podem designar-
se como linhas quadriculadas e o painel é uma ferramenta que nos auxilia

principalmente quando trabalhamos documentos maiores.

22.3. Zoom

O menu Zoom é uma ferramenta que nos permite visualizar um documento em
determinadas formas, que pode ser ajustado as necessidades e preferéncias do
utilizador e é subdividido em “Zoom”, "100%”, "Uma Pagina”, "Duas Paginas” e
"Largura da Pagina”, que é aumentado para obter uma vista mais nitida do
documento ou "diminuir 0 zoom" para ver uma zona maior da pagina hum tamanho
mais reduzido.

Para ampliar ou reduzir rapidamente o zoom de um documento basta seguir 0s

seguintes passos: |1'3'3% =) U (+)
» Na barra de estado, clique no controlo de deslize Zoom

» Deslize para a definicdo de percentagem de Zoom pretendido.
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Para escolher uma definicdo de Zoom especifico e escolher a quantidade de texto que

vé no ecra, basta efetuar os seguintes passos:

No separador Ver e no grupo Zoom, clicar em

y o = St (G UmaPadina “Zoom” e escolher a definicdo pretendida (Zoom a 100%,
A ] B3 Duss Paginas Uma P&agina, Duas P4ginas ou Largura da P&gina ou
foom - 100% =] Largura dap: Clicar em “Zoom”) e, em seguida, introduzir uma
Zoom percentagem ou selecionar outras definicdes pretendidas.

Fig. 66 - Zoom

22.4. Janela

Este menu também nos disponibiliza varias opgfes de visualizagdo da pagina que
passa por abrir uma “Nova Janela” que abre o atual documento, contendo uma parte
do atual, "Dispor Todas” que apresenta as janelas em mosaicos as janelas abertas
lado a lado, "Dividir” que divide a janela atual em duas partes, para que se possam
ver diferentes secgdes ao mesmo tempo, "Ver Lado a Lado” que disponibiliza dois
documentos lado a lado para uma possivel comparagdao, ’Deslocamento
Sincronizado” que sincroniza o deslocamento de dois documentos para se
deslocarem em simulténeo, "Repor a Posi¢do da Janela” que permite repor a posi¢cao
dos documentos a comparar lado a lado e a opgao "Mudar de Janela” que permite

mudar a visualizacdo do atual documento para um outro que se encontre aberto em

simultaneo.
I
| e I N P :5—'
| | B
Mova Dispor Dividir Mudar de
lanela Todas lanela -

lanela
Fig. 67 - Janela

22.5. Macros

Uma macro € uma série de comandos que podem ser usados para

automatizar uma tarefa repetida e que podem ser executados durante a &7

mesma. Quando abrimos um arquivo que possui macros, aparece uma = Macros

-

Barra de Mensagens amarela com um icone de escudo e o botdo Habilitar = tacros

Conteudo. Fig. 68 - Macros

)
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23. Conclusao

Este manual foi desenvolvido totalmente pelo gestor da InforméticaOnline, com o
objetivo de proporcionar aos utilizadores uma simples e rapida consulta sobre o
Microsoft Office Word, que atualmente é utilizado numa panéplia de ocasibes,
principalmente para redigir textos e trabalhos tanto profissionais, como académicos ou

escolares.

Informaticalnternet

Fig. 69- Logotipo Informéaticalnternet



