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APRESENTACAO:

O Word 2007 faz parte do pacote de produtividade Microsoft® Office System de 2007,
gue sucedeu ao Office 2003.

Ao contrario do que aconteceu no passado, desde que a Microsoft® criou o pacote Offi-
ce original (em 1990 para a plataforma Macintosh e em 1992 para sistemas operativos
Windows), o Office 2007 inclui alteracdes fundamentais no paradigma da interface grafi-
ca.

Estas alteragdOes justificam-se através de estudos que a Microsoft® realizou e em que
descobriu que a maioria das novas funcionalidades solicitadas pelos utilizadores ja esta-
vam contempladas nos diferentes médulos do Office (Word, Excel, etc.). Contudo, esta-
vam “escondidas” através de submenus que tornavam a sua utilizagao dificil.

Assim, e pela primeira vez, a familiar barra de menus e de ferramentas foi substituida
por um friso (ribbon, em inglés) que agrupa as principais funcionalidades necessarias
para uma dada funcdo e que varia consoante o contexto do momento.

Mas se esta nova abordagem de comunicagao com o utilizador é excelente para quem
apenas agora toma contacto com os médulos do Office, vai requerer alguma reaprendi-
zagem para quem jda estava familiarizado com as aplicagGes.

Um dos principais objectivos deste Manual consiste em facilitar a migracao dos utiliza-
dores de versdes anteriores do Office — e, neste caso concreto, do Word — para a versao
2007, bem como introduzir novos utilizadores a este paradigma.
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AMBIENTE DE TRABALHO

Manual Pratico Waord 2007.doox - Microsoft Word -8X
® Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver : o 'Q)
= 4 Calibri [Corpo) -1z || A A7||E [iE-% ; % 43
B B} M === =([4=-] AaBbCeDc|| AaBbCcDc AaBhbCc
S = = | = =l = <
Colar IN & 8§ ~abe x, x* Aa~||¥~ A ~| A TMNormal | Sem Espac..  Titulol  — Alterar | Editar
| S 1 = T 8y - Eﬂ'”zl”q’” : T Estilos * =
Area de Trans... ™ Tipo de Letra P} Paragrafo (F] Estilos IFl
|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-|-sT|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15|5|-15-|-
| | .|
L8 ™

APRESENTACAO:

O Word 2007 faz parte do pacote de produtividade Microsoft® Office

S}gstgﬁ de 2007,

Ao contrario do que aconteceu no passado, desde que @ Microsoft® criou o pacote

que sucedeu ao Office 2003

Office original (em 1990 para a plataforma Macintosh e em 1992 para sistemas
operativos Windows), o Office 2007 inclui alteragdes fundamentais no paradigma da

interface grafica.

Estas alteragdes justificam-se atraveés de estudos que 2 Microsoft® realizou e em que

descobriu que g maioria_das novas funcignalidades sclicitacas pelos utilizadores jde

estavam contempladas nos diferentes médulos do Office {Word, Excel, etc.). Contudo,

estavam “escondidas” através de submenus que tornavam a sua utilizac3o dificil.

Assim, e pela primeira vez, a familiar barra de menus e de ferramentas foi substituida
por pm frise (ribbon, em inglés) que agrupa as principais funcionzlidades necessarias
par dada funcZo e que varia consocante o contexto do . m

(
fesitl

= A4
Pagina: 4 de6 | Palavras: 386 |

1. Barra de titulo 14. Indicador de macros
2. Friso (agrupa as antigas barras de 15. Modo de visualizacdo de esque-
menus e barra de ferramentas) mas de impressao

3. Botdo do Office 16. Modo de visualizacdo de leitura
4. Barra de ferramentas em ecra inteiro
5. Botdo de acesso a Ajuda 17. Modo de visualizagdao em
6. Ponto de Insergao esquema Web
7. Cursor do rato 18. Modo de visualizagao destaque
8. Régua 19. Modo de visualizagao rascunho
9. Barra de deslocagao vertical 20. Cursor de ampliagdo/redugdo
10. Indicadores de sugestdo de cor- da pagina visivel

reccao gramatical 21. Pagina anterior
11. Indicadores de sugestdo de cor- 22. Pagina seguinte

recgao ortografica 23. Procurar objecto (tabela,
12. Indicador de numero de pdgina imagem, pagina, titulo, etc.)
13. Indicador de erros 24. Comando de divisdo do docu-

mento
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Ferramentas e botdes

Nas principais aplicacdes do Office, caso do Word e do Excel, a Microsoft® criou um novo
paradigma de interface grafica, reunindo numa sé ferramenta, denominada friso, o que
anteriormente estava dividido entre a barra de menus (com os comandos Ficheiro, Edi-
tar, etc.) e a barra de Ferramentas (com icones de acesso rapido a fungdes).

Além de reunir estas duas funcionalidades, o friso possui comandos e icones de diferen-
tes tamanhos, de acordo com a sua importancia. Por outro lado, o programa detecta
automaticamente o que pretendemos fazer num dado momento e passa para primeiro
plano o friso respectivo.

Ha sete frisos no Word, e um oitavo, chamado Programador, que pode ser activado a
partir das opgOes de personalizagdo e que se destina a pessoas que criem macros com
Word (conjuntos de instru¢cdes complexas).

Os frisos podem ser alterados manualmente, com um clique do rato sobre o separador
respectivo.

- Separador Base

tg,‘;‘ = % ) F Manual Pratico Word 2007.doc - Microsoft Word =T
) -
—/ Ease[% Inserir Esguema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver 7]
= ) . . . - v [ . =||a }E Localizar =
B Calibri (Carpa) LA AT |2V ] aaebcen AaBhCel | asBbcen:| ‘%ﬁ sh <upstituir
fac
Colar = 2 (32~ A ~ FEY T Me _ Alterar
L ¥ N 7 8§ -abe x, X' Aa = = e Mivel 1 HMivel 2 Mormal | = || e
Area de Transferéncia = Tipo de Letra T Paragrafo 5 Estilos ] Editar

Este é o separador que surge no friso quando criamos um documento novo e estamos
a introduzir texto. Inclui comandos e ferramentas relacionados com a formatacao
basica: tipo de letra, alinhamento, estilos, cores, etc.

- Separador Inserir

Egn\ =H9-u Q)= Manual Pratico Word 2007.doc - Microsoft Word ="anx

_g/ Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever ver (7]
2] Falha de Rosto ~ El8 [y Formas - \g_) Hiperligacio S Cabecalho - ﬂ 2| Pecas Rapidas - &%~ | T Equacdo ~
] Pagina em Branco l—l L T2 smarthrt | 4 Marcador 5 Rodapé ~ Al wordart ~ 2 £2 simbalo ~

Tabela || Imagem ClipArt Caixa de

',fh Quebra de Pagina I'Lh Grafico g | Referéncia Cruzada ﬂ Mimero de Pagina Texta ~ E Capitulares = hgd ~

Paginas Tabelas Hustragdes LigacBes Cabecalho e Rodapé Texto Simbalos

Separador referente aos comandos de insercao de tabelas, imagens, hiperligacdes,
etc.

- Separador Esquema de Pagina

'tg‘:;‘ H 9-0 _1- M Manual Pratico Word 2007.dooc - Microsoft Word - X

2 -
—/ Base Inserir Esguema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver L7

j n' 2y Orientagio - 1= Quelﬁas - 4] Marca d'agua ~ Avango Espacamento 1 Trazer Para a Frente - |2 Alinhar

= ' Ij Tamanho = 3 Nimeros de Linha = || <3| Cor da Pagina = = 0 s IE 0 pta. s 4 En & Agrupar -

Temas Margens __ s _ — . | e= . Posicdo N N
- ' - == Colunas = be~ Hifenizacao ~ J Limites de Pagina E20m - || =10 pto. - | Moldagem de to y Roda
Temas Configurar Pagina (i Fundo de Pagina Paragrafo (] Dispor

Comandos relacionados com a formatag¢do do documento, incluindo margens, dimen-
sao da folha, espacamentos, avangos, etc.
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- Separador Referéncias
.-":s\-.l H9-0v3 + Manual Pratico Word 2007 docx - Microsoft Word - =
=)
—/ Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver (7]
= [=# Adicionar Texto = { [';‘] Inserir Mota de Fim g Gerir Fontes ﬂ (A Inserir indice de Iustracdes j (| 124?’ F=)
. X o = Ll (
K =2 Actualizar Indice AS Mota de Rodapé Seguinte ~ p— 3 Estilo: | APA - I Actualizar Indice = E
Indice Inserir Nota . Inserir e N Inserir o Marcar Marcar
- de Rodapé = Mostrar Notas Citacdo ~ @l Bibliagrafia - Legenda [f] Referéncia Cruzada Entrada Citagdo
Legendas indice Remissivo| | indice de Autorid...

indice Motas de Rodapé 5 Citagdes e Bibliografia

O separador Referéncias agrupa comandos e func¢des relativos a notas de rodapé,

indice, referéncias cruzadas, etc.

- Separador Mailings

Manual Pratico Word 2007 do ot - Microsoft Word

) d9- -6 )¢

a
—/ Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings

(]

Rever WVer

=1 Envelopes ___"j[mciar[nmressﬁ-:n em Série ™ _] Bloco d E
5| Etiquetas _@ Seleccionar Destinatarios = B 2 Linh 82
& Editar a Lista de Destinatarios -;”ijji*:: Cam E| erificacao Automa ercalal
Criar Iniciar Impressdo em Série Escrever e Inserir Campos Pré-visualizar Resultados Concluir

Ha um separador especifico que permite usar o Word para mailings, uma funcionali-
dade muito interessante do programa mas cuja utilizagdo ndo era muito intuitiva —

até agora.

o H9-83 )+ Manual Pratico Word 2007.docox - Microsoft Word =nER
a)
—/ Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver @

&4, Pesquisar - | =D f%l’dﬂsh'ar marcacées finais - ﬁ %} Rejeitar - [ By
= ] —2? fa:\ %
<5 Dicionario de Sindnimos @ -1 = =] Mostrar Marcagido ~ =£ ¥} Anterior =5
Ortografia et Novo Registar  Baldes ) ) Aceitar Comparar|  Proteger
& Gramatica g Traduzir 23] Comentario 24 Alteragdes~  ~ [B] Painel de Revisdo - %} seguinte - Documento =
Verificacdo Comentarios Registo de Alteragdes Alteragdes Proteger

Para quem usa o Word para funcdes de revisdo de documentos, existe um separador
especifico, onde estdo também agrupados os comandos de correccao ortogréfica e

gestdo de alteracgdes.

t;ﬁ\ H9-0v3 + Manual Pratico Word 2007 docx - Microsoft Word - =
a)
—/ Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Wer % (7]

J _J:J .'é Esquema Web V| Régua Mapa do Documenta ‘_::I ol J Uma Pagina Cf5 Mova Janela 1] .:|
L= Destaque Linhas de Grelha Miniaturas h g Duas Paginas :g Dispor Todas | =
Esquema de|Leitura em Modo _ ~ . Zoom 100% . o Mudar de || Macros
Impressio | de Ecrd Inteiro | =J Rascunha Barra de Mensagens = Largura da Pagina || =] Dividir 24 | Janela~ -
Mastrar/Ocultar Zoom Janela Macros

Vistas de Documento

O ultimo separador predefinido chama-se Ver e agrupa as funcgées relativas a visuali-

zacao do documento.

- Separador Programador

Manual Pratico Word 2007 doox - Microsoft Word

@

Ed9- -6 )¢

a
—/ Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Yer Programadar
P Gravar Macro = LE Modo de Estrutura Esquema b fw

== ~AazalS[B & ; fiw aﬁ

] 552 i@ mnterromper a Gravacio 7 Propriedades 3 Transformagio =5 ——
Visual Macros Ed = (G- - Estrutura ., . Proteger Modelo de  Painel de
Basic 3\ Seguranca de Macros & E I8 Agrupa & Pacotes de Expansdo || Documento~ || Documento Documentas

Cadigo Caontrolos XML Proteger Maodelos

Um separador adicional, chamado Programador, pode ser activado a partir do menu
de Personalizagao do Word (pag. 26 — Opg¢des do Word - Popular), e agrupa funcio-

nalidades relacionadas com a criacdo e gestdo de macros.
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Usar as funcionalidades do friso
O friso, qualquer que seja o separador activo, esta dividido em sec¢des que agrupam

funcionalidades semelhantes de forma légica para facilitar o seu acesso.

Cada uma destas sec¢des tem um nome, inscrito numa barra na sua base. Nalguns casos,

do lado direito da barra existe uma pequena area que pode ser clicada de forma a

expandir a funcionalidade.

a ‘g;\__. H hq = Lrj _l =
)

|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-| 4

Manual Pratico Word 2007.docx - Microsoft Word

Ease Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver Programador
=] Calibri (Carpo) -2 - A &[S [E=E = EEE AT AsBbccD AaBbC
==
Colar ¥ [N I & -ahe x, ¥ Aa~||- A== ==|l=[D Nivel 1 Mivel 2
Area de Transferéncia = Tipo de Letra —e I Paragrafo IFi Es

Tipo de Letra (Cirl+D)

Mostrar a caixa de dialogo Tipo de Letra.

2003) que lhe permite formatar o tipo de letra.

Tipo de letra

~
Tipo de letra | Espagamento entre caracteres I

Tipo de Letra:

Estilo do tipo de letra:

mostra o que ird acontecer caso clique nela. Neste exemplo, se clicar na
barra do grupo Tipo de Letra surgird o didlogo (semelhante ao Word

2]

Tamanho:

I+Corpo INormaI
+Tikulos

Academy Engraved LET )
ngency FB Megrito Ikalico
AIBouwsiaScrpk j

Cor do tipo de letra: Estilo de sublinhado:

Cor do sublinhadao:

)
11

=l -

I Aukomatico j I {nenbum} j I Aukomatico j
Efeitos
[~ Rasurado [ sombra [ Maidsculas pequenas
[ Rasurado duplo [ contornos [ Maitisculas
™ superior 4 linha [ alto-releyo [~ Qculko

[ Inferior 4 linha [ Baixo-relevo

Pré-visualizar

+Corpo

Este & o tipo de letra do tema do corpo, © tema do documento actual define que tipo de letra sera

ukilizado,

Predefinicdo, .. |

o1

Cancelar |

www.pedrojesus.net
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O BOTAO DO OFFICE

Do lado esquerdo do friso do Word esta um botao de forma circular com o simbolo do

Office. b":‘l\ ,
E neste que se agrupam muitas funcionalidades que antes sem encon-
travam no menu Ficheiro do Word 2003, tais como Abrir, Guardar,
Imprimir, etc. Experimente passar com o cursor do rato sobre o botao,
mas em clicar.

_ﬂ, H9-0(Q )F Mat
. Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mz
Agora, clique no
botao para aceder Botdo do Office L
a funcionalidade. 0 Clicar aqui para abrir, guardar ou imprimir e .
. para ver tudo aquilo que pode fazer com o Wl
Y —:I B documento.
Are o El
Ll |- E
ol B
|| &=
xS e
2 (@ Prima F1 para obter mais ajuda.
1
As trés primeiras opgoes (Novo, Abrir e Guardar) e a ultima (Fechar) sao directas; as
restantes, que tém uma pequena seta (triangulo) a frente, tém subopcdes.
=%
Documentos Recentes
1 Manual Pratico Word 2007.doox {=1
= Abrir 2 Manual Pratico Word 2007.doo =
T 3 Manual Pratico Word 2003.doox {=1
4 Manual Pratico Word 2003.docx =
Guardar
[ ]

bl

H Guardar Coma k
LE;J Imprimir 3
ﬁ’ Preparar 3
_ﬁ Enviar 3

7 Publicar 3
==y =

Jﬁ Fechar

£] Opgdes do Word | |X Sair do Word

12| Pagina www.pedrojesus.net
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Clique em Novo para escolher modelos de documentos.

&

Abrir

Guardar

Imprimir

Preparar

Enviar

Publicar

Fechar

CWe Ng AT L

N |

Documentos Recentes

[EST

(£ (X1

Guardar Coma| F

Manual Pratico Word 2007.doox
Manual Pratico Word 2007, docx
Manual Pratico Word 2003, docx
Manual Pratico Word 2003.docx

I ¥ ¥ ¥

’|°_f'i Opcdes do Word ] [X Sair do Word

Novo Documento

21x

o .

Modelos
Em branco e recentes
Modelos Instalados

Qs meus modelos..

Maova a partir de
existente...

Microsoft Office Online
Apresentado

Crdens de Trabalho
Agendas

Boletins

Calendarios

|Catas

Cartdes de saudacdo

Cartdes de visita
Canvites
Curriculos
Facturas

Faxes

Folhetos

EE

|Pr-:|curar um modelo no I‘.-Iicr-:us-: ‘

Académico

i

=

SN

Pedido de
recomendacio de
professor antigo

Agradecimento ao
professor par ajudar ...

Pedido de recomendacdo de professor

antigo
Fornecido por: Microsoft Corporation
Tamant transferéncia: 25 KB (<1 min a 56 Kbps}

0PI ICITIT (54 Votos)

s sl erdte)
o
e R s
L
(Ploms e dursimaticia]
irdsl
Paver da s
)
[t puemal, cidde)
ol [ . d i ]
o de

smadacho. Firacn hoarels = e crever wna. & rsacedrs,
ot s uebra]. ok o o i vt 5 Secabace
Jwdy v ke
e e T e et
Barsachs qus sl s svibaris san vt &
ereririe dse srem decarckeacia) Fan sk iestes privion, sk v
Eptgh m Dokt &bl ke i ks

“ v
i e e

e
B e e e

el s ke 8 ek e el P e TR B

e
e dedencen un wa prcce
Fermreesie.

oo}
o

Transferir I

Cancelar

s

www.pedrojesus.net

Pagina

| 13



Manual Pratico Microsoft® Word 2007

Pedro Filipe C. Jesus

Comando Abrir

Clique em Abrir para seleccionar um documento.

Documentos Recentes

] -

Movao
1 Manual Pratico Word 2007.doox =
ly— " 2 Manual Pratico Word 2007.dooc =1
b 7 Abrir
% 3 Manual Pratico Word 2003.docx =
4 Manual Pratico Word 2003.dooc =
Guardar
E Guardar Como B
@ Imprimir y I 21|
Pracurar em: IB Manuais V2 ﬂ @ -4 )‘ L Ij T
|CTEAccess 2003}
o .J |2 Exccel z003
b Preparar 4 Modelos -2 PPoint 2003
Fidedignas 4 word 2003
th -2 word 2007
g Enver v ] e
f‘[‘:
S, ) Deskton
S ¥ Publicar 4
k=
=
"‘l My Documents
Fechar

‘8 Home d ficheira: | =]

reemet Ficheiros da tipa: ITUdus os Documentos do Word (*,docx; *.docm; *.dotx; *.dotm; *.doc; *.dot; *,htm; *, html; j

Ferramentas « fbrir |«

4

Comando Guardar
Clique em Guardar para gravar o documento no disco (ver pag. 34)

Documentos Recentes

=
=]
=
=}

Manual Pratico Word 2007.doce
Manual Pratico Word 2007.doce

1=
g
IR TR TR T

1
2
3 Manual Pratico Word 2003.doox
4

Manual Pratico Word 2003.docx
Guardar

Guardar Como  #

Imprimir 4

Preparar 3

m
=

1=
o
=
-

QNG ETCEOR

7 Publicar »

J Fechar

2] Opcées do Word | |X Sair do Word |

14| Pagina www.pedrojesus.net
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Comando Guardar Como

v

Movao

Abrir
Guardar
Guardar
Imprimir
Preparar
Enviar

Publicar

e NG ZL G

Fechar

Comao

Nt

Guardar uma copia do documento

[L:,‘ &5 Documento do Word
— Guardar o documento no formato de ficheiro predefinidao.

[I.:"J Modelo do Word
= Guardar o documento como um modela que podera ser utilizado

para formatar futuros documentos,

@_.j Formato do Word 97-2003

Guardar uma copia do documento que seja totalmente compativel

com o Ward 97-2003,

% Localizar suplementos para outros formatos de ficheiro

=® Cbter informagdes sobre suplementos para guardar outros
formatos, tais como PDF au XPS.

—J OCutros Formatos
Abrir a caixa de dialogo Guardar Como para poder seleccionar

todos os tipos de ficheira,

l8_:‘} Cpgoes do Word | |X Sair do Word |

O didlogo Guardar Como exibe opc¢des adicionais, do lado direito. Pode clicar directa-
mente no botdo Guardar Como (ou premir a tecla F12) para abrir o didlogo standard de

gravagao.

Guardar como

Guardar em: IE Manuais Y2

= e-3 X

Fidedignos | =r0rg

L;§ | ward

My Recent
Documents

=

sk

Y
)

=

[=]
&
g

=

My Documents

My Computer

v

N |5 Access 2003
_J | Excel 2003
Modelos |2 PPaint 2003

2003
2007

.g Nome de ficheiro:  [Manual Pratico Ward 2007.dock

Guardar com o bpoi (D cumento do Ward (*.dacx)

Pode também escolher

uma das op¢des do lado
direito, que sdo as mais
usadas.

W]

Mova

[!.:-"-4 Documento do Word

Abrir

Formato do Word 97-2003
Guardar Coma | » )= -

Ferramentas =

com o Ward 97-2003.

Imprimir 3

todos os tipos de ficheiro,
Enyiar 3

Publicar ]

A YRR sl if - M VA
&

Fechar

Guardar uma cdpia do documento

Guardar o documento no formato de ficheiro predefinido.

ﬂ‘“ F] Modelo do Word
Guardar = Guardar o documento como um modelo que podera ser utilizado
- para formatar futuros documentas,

Guardar uma copia do documento que seja totalmente compativel

Localizar suplementos para outros formatos de ficheiro [ %

Obter informagdes sobre suplementos para guardar outros
formatos, tais como PDF ou ¥PS,

Preparar L4 —] Outros Formatos
Abrir a caixa de dialogo Guardar Como para poder seleccionar

,:_:} Opgdes do Word | |X Sair do Word

www.pedrojesus.net
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Comando Imprimir

O comando Imprimir pode ser usado directamente ou pressionando simultanea-
mente em Ctrl + P, o que fara surgir o didlogo standard de impressao — o formato
varia ligeiramente consoante a sua impressora. ¢

Imprimir
£ Seleccionar uma impressora, o namera de copias e outras opcdes
Abrir de impressdo antes de imprimir,

] N Pré-visualizar e imprimir o documento
Javo
“u
F
/

Impressdo Rapida
Guardar [ Enviar o documento directamente para a impressora predefinida
- sem efectuar alteracdes,

] Pré-visualizar
Guardar Como ¥ '2_\2 - i . . N
= . Pre-visualizar e efectue alteracoes nas paginas antes de imprimir.

o

o

(e
i

ﬁ

£

Preparar 4
Enviar 3

" Publicar 3

Jﬁ Fechar

g Cpgoes do Word | |X Sair do Word |

[ ]
Pode também escolher, do lado direito uma
das opc¢bes relacionadas com a impressao,
nomeadamente impressao rdpida (rascunho)
e pré-visualizagdao do documento.

tmprimir 21|
rlmpressora =
I . .
Tome: e hp deskjet 940c j Propriedades |
Estado: [IRSEHRE Localizar impressora. .. |
Tipao: hp deskjet 940c
onde: LISEO01 [ Tmprimit para ficheira
Caomentatio: I Frente e werso manual
rIntervalo de paginas rCopias
1+ Todas Mimera de copias: |1 5‘
" Pagina actual " Selecclo
 paginas: v agrupar
Escrewa os ndmeros efou intervalos de pagina
separados por wirgulas a contar do inicio do
documento ou da seccdo, Por exempla,
escreva 1, 3, 5-12 ou plsl, plsz, plss—Es3
Irnpirnit ; ID-:u:umento j rZoomm
Imprimir ; ITDdas as paginas no inkervalo j Raginas por folha: I1 pagina j
Ajustar a0 tamanho do papel; ISem escala j
Cppdies, .. a4 I Cancelar |

16| Pagina www.pedrojesus.net
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Pré-visualizar e imprimir o documento

& Imprimir
Seleccionar uma impressora, o nimero de copias e outras opcdes
de impressda antes de imprimir.

Impressao Rapida
Guardar ; Enviar o documento directamente para a impressora predefinida
- sem efectuar alteracdes.

Guardar Como ¥ |‘&mwmmmmnmm_
[ ] %

o
=
H
i

=¥ L
— Imprimir

Preparar

Enviar

-
=

O W oal N

Fechar

Opcdes do Word | | 2 Sair do Ward

[

\d9-vfa))
Pré-vi

I_i suaﬂliza;r‘ql i

=i Clique em pré-visualizar
3 Diminuir Uma Pagina isumlizagi para ver exactamente
‘lmm A R s .
como resultard a impres-
sdao do documento

1 Al 121 141 061 181 1101 1121

=

1290 il

161 141

1101 181

17 vams e s sacioen
Wed

N
5
&
&
&

me.
12. Modo oe visusizagiocesaque
18, Moo ce visseizziorezunne
0. . e

10. indiceaores e sugesSoce
correcgio gramateal

1. indicadores o susesSoce
correcioonografics

12. indicador o ndmero de pigine

| 1241 1221
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Comando Preparar

Hovo

Abrir

T U -8

Guardar

Guardar Como

Imprimir

Preparar

] .
Enviar

@ Wi 2

./ Publicar
= =S

J‘H Fechar

Preparar o documento para distribuicao

5 Propriedades
= .
&-1‘ Ver g editar propriedades do documento, tais como Trtulo, Autor e
Palavras-chave.

~P=  Inspeccionar Documento
£ ] . ~ .
|==1" Procurar informacdes pessoais ou metadados ocultos no
documenta,
i -] Encriptar Documento

Aumentar a seguranca do documento adicionando encriptacao.

Restringir Permissao

Conceder acesso a pessoas restringindo a sua capacidade de 4
edicdo, copia e impressdo.

Adicionar uma Assinatura Digital

Assegurar a integridade do documento adicionando uma
assinatura digital invisivel.

o o B

& Marcar Comao Final
Infarmar os leitores de que o documento & final e o tarna-lo so de
leitura.

@ ﬁ Executar Verificador de Compatibilidade

Verificar a existéncia de funcionalidades ndo suportadas por
versdes anteriores do Ward.

] Opcdes do Word | |X sair do Word |

O comando Preparar reune funcionalidades relacionadas com as pro-
priedades do documento (autor, titulo, etc.), possibilidades de protec-
¢do, entre outras.

Comando Enviar

wr

7 Abrir

g

uardar

L C

Guardar Como

Imprimir

Preparar

L} .
Enyiar

& R XA

®

" Publicar

J" Fechar

18| Pagina

Enviar uma cdpia do documento a outras pessoas

4] Correio Electrénico

= Enviar uma cdpia do documenta numa mensagem de correio
electronico como um anexa,

Fax da Internet

Utilizar um servico de fax da Internet para enviar o documento por
fax.

| ] Opcdes do Word | |X Sair do Word |

—— O comando Enviar destina-se a enviar o seu documento para outra

pessoa através de correio electronico ou fax — neste caso, através de
um servico de fax pela Internet.

www.pedrojesus.net
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Comando Publicar
L~ 4

j Naova Distribuir o documento a outras pessoas

EBlogue

Criar um novo %go de blogue com o conteddo do documenta.
7 Abrir

Partilhar o documento ao guarda-la num servidor de gestdo de
documentos,

L Q

Guardar

L™ Servidor de Gestdao de Documentos
@
as

B griar.irea de Trabalho de Documentos
H Guardar Coma ¥ Criar um nove site para o documento & manter a copia local
sincronizada.
Imprimir 3

o
_/% Preparar 4
Q Enyiar 3

/ Publicar 3

Jﬁ Fechar

| ] Opedes do Word | |X Sair do Word |

—— O comando Publicar permite usar o documento que tem aberto no
momento para um blogue na Internet ou para um portal de gestdao
documental online.

Comando Fechar

Documentos Recentes
Hova
N
e/

Manual Pratico Word 2007.doox
Manual Pratico Word 2007.doox
Manual Pratico Word 2003.doox

Manual Pratico Word 2003.doox

‘7 Ahbrir

= e
T T T I

Guardar

H Guardar Comao  F
Imprimir 3

o
b Preparar 4

‘Q Enyiar 3
7 Publicar 3

=

Jh Fechar %

| 2] Opcdes do Word | |X Sair do Word |

0O comando Fechar mantém o Word aberto, mas fecha o documento
activo (ver pag. 35).
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BARRA DE FERRAMENTAS

Barra de ferramentas de acesso rapido

Ao lado do botdo do Office e por cima do friso, existe uma pequena area chamada Barra
de ferramentas de acesso rapido, cuja predefinicdo inclui trés icones masque pode ser
personalizada com mais alguns.

Os icones predefinidos (assinala- | /. 9 -0 & Manual Pré

dos com ”\/") sao trés: Refazer, _e/. Base Inseq Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Anular e Guardar. Mava

=g Adicionar Te

= Actualizar In iy

v || Guardar

o Carreio Electranica

o Impressdo Rapida ° %
Pré-visualizar

- Ortografia e Gramatica

= v | Znular

v || Refazer

Desenhar Tabela
i Mais Comandos...
- Maostrar Abaixa do Friso

Minimizar o Friso

Se clicarmos na pequena seta do lado direito desta barra temos uma
lista de outros comandos que podemos colocar neste espago. Aqui
vamos colocar a opgao de Impressdao Rapida, que serd visualizada
com icone de uma impressora.

z_n\ o 9- 3 s Manuz
_@ Base Ing = S Fefaréndcias Mailir
— Impressao Rapida [hp deskjet 940¢)
3 - Calibri (Corpa) =12 <A AT (|4 |:
Colar j IN I 8§ -abe x, %* Aa~|[®¥ - A~ |2
Area de Transferéncia = Tipo de Letra [=
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Barra de ferramentas flutuantes

O Word 2007 inclui, além do friso, botdo do Office e da barra de ferramentas de acesso
rapido, um sistema de barras flutuantes e que surgem no texto sempre que necessita-
mos de realizar determinadas funcées, nomeadamente no dambito da formatacao.

Por exemplo, se fizer
duplo clique em cima

Calibri (Cor + 112 = | A" A7 N~

da palavra, surgira
imediatamente uma
barra flutuante com
comandos basicos de
formatacao.

- —_
B—
- —_

U

i

aE',?vAv

RIEIN
Ml

do Office e da barra de ferramentas de acesso

e que surgem no texto sempe necessitamos de
mente no dmbito da formatacio.

Cal

N

ibri {Cor ~ 12

I

A AN
v A-EE

.4

L |

do-Office-e-da-ba rre-de-ﬂ\G
e-gue-surgem-no-texto-se
mente-no-dmhbito-da-form

&

B o d e BB

Cortar

Copiar

Caolar

Tipo de Letra...
Paragrafo...
Marcas
MNumeragdo
Hiperligagdo...
Consultar...
Sindnimos
Traduzir

Estilos

Se, além disso, clicarmos na palavra
com o botdo direito do rato, surgira
um segundo menu, por baixo do
menu flutuante, com opg¢des adi-
cionais em contexto.

Se clicar sobre uma

que esta mal escrita, e precisa
de ser corrigida, o menu adi-
cional serd outro, porque o
contexto também muda.

palavra

0 Word 2007 inclui, além do friso, botdo d ™ (Cr-[12 ~ A" &” A S
ripido, um sistema de barras flutuan N 7 = W - A - £ 5 i - &
necessitamos de realizar deteminadas funcles, nomeadamente ne

formatacdo.

* determinadas %

determinaras

determinaras

www.pedrojesus

determinada

determinavas

Ignorar

Ignarar tudo

Adicionar ao dicionario
Correccdo automatica 3
Idioma 3
Crtografia...

Consultar...

Cortar

& | Copiar

be il o< B 4§

Caolar

.het
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Outros comandos e botoes

Ha mais botdes de acesso directo a comandos espalhados pela interface principal do

Word.

Ajuda - Clique no ponto de interrogacao no canto superior direito da janela do Word (ou

na tecla F1) para activar a ajuda.

Microsoft Word

=

a

@

cD AaBbCcL Ajuda do Microsoft Office Word (F1)
Obter ajuda utilizando o Microsoft Office,

il Mivel 2
ESTIOE P reTeroTT
Estilos ] Editar
R R LR B (e
O sistema de ajuda surge através de uma caixa de didlogo.
) Ajuda do Word - =X
©E xR GMe e B

-

I
,bEPmcurar -

Este didlogo surge por cima

T
Manter Visivel

Movidades

Ohter ajuda

Converter documentos
Configurar pagina e margens

Mimeros de pagina

Escrever

Registar alteracdes & comentarios
Tabelas

indices & outras referéncias
Guardar e imprimir

Gestdo de ficheiros

Acessibilidade

Trabalhar num idioma diferente

Sunlarmantae

Mavegar Word Ajuda

Activar o Word

Criar documentos especificos
Wer e navegar

Cabecalhos & rodapés

Cuebras de pagina e quebras de
seccdn

Farmatar

Listas

Trabalhar com graficos
Impress&n em série
Colaborag o
Personalizar

Seguranca e privacidade

Autornatizacdo e programag 3o

=ik

(em primeiro plano) do
documento que estd a
escrever mas logo que cli-
gue numa 4drea qualquer
do documento, ficard em
segundo plano, por baixo
da janela do Word.

Se quiser que fique sempre
visivel, cligue no icone do
alfinete verde.

hd

Tudo Word |

o —

22| Pagina
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Se possuir acesso a Internet, o sistema de ajuda apresentard ndo apenas os topicos de
ajuda que fazem parte do programa, como ira procurar informacgao adicional online, no

site da Microsoft.

©
) @B AM @ a|

+ J Procurar -

Navegar Word Ajuda

Movidades
Obter ajuda
Canverter documentos Ver e navegar

Configurar pagina & margens

Mimeros de pagina

sEeCCa0
Escrever Formatar
Reqistar alteracdes e comentarios Listas

Tabelas Trabalhar com
indices & outras referéncias
Guardar e imprimir Colaboragdo
Gestdo de ficheiros Personalizar
Acessibilidade

Trabalhar nurm idioma diferente Autornatizagdo

Surlarnankne Ml zmpoe

Ackivar o Word

Criar documentos especificos

Cabecalhos & rodapés

Quebras de pagina e quebras de

Impressdo em série

Sequranca e privacidade

graficos

& programacio

Tudo Word

Estado da Ligacdo:

" Maostrar conteudo dao Office Online

(7]

54 mostrar conteddo deste computador

Explicar estas opgdes...

Se ndo quiser que o programa aceda a
Internet para este efeito, devera clicar
no canto inferior do didlogo e configu-
rar a opcao pretendida.

O sistema de ajuda é também
dependente do contexto.
Caso pressione F1 quando
estd a realizar uma funcao
qualquer, ou quando tem
uma caixa de didlogo aberta,
o texto exibido sera desde
logo relacionado com o que
estd a fazer no momento.

Tipo de letra

Tipo de letra | Espacamento entre caracteres I

Tipo de Letra:

Estilo do tipo de letra:  Tamanho:

|+Corpo

INormaI

+Titulos

Acaderny Engraved LET

Adelon-Medium

Agency FB LI

Italico
Megrito
Megrito Ik&lica

Cor do tipo de letra: Estilo de sublinbado:

1z
g rs
9
0
11
- -

Car do sublinhada:

I Automético LI I ({renhurm)

=

Aukomatico LI

21 xI| @ ajuda do word

Y Gt @A&@@ _

*

+ 2 prochrar -~

@ Colocar texto superior ou inferior a linha
Formatar > Formatar texto = Alterar a formatacio de texto

'@ Alterar a cor do texto

Efgitos
™ Rasurado [~ sombra ™ Mailsculas pequenas
I Rasurads duplo I Contornos [ Mailsculas
I~ superior & linha [~ Alto-relevo I~ oculke

I Inferior & linha ™ Baixo-relevo

Pré-visualizar

+Corpo

Este & o tipo de letra do kema do corpo. © tema do documento actual define que tipo de letra sera

utilizada,

Formatar > Formatar texto = Alterar a formatacio de texto

'@ Definir o tipe de letra predefinido
Personalizar

'@ Aplicar a formatagdo de rasurado
Formatar = Formatar texto = Alterar a formatagdo de texto

'@ Aplicar ou remover o realce
Formatar > Formatar texto = Alterar a formatacdo de texto

'@ Sublinhar texto
Formatar > Formatar texto > Alterar a formatacio de texto

Predefinicén.. . |

o1

Cancelar |

'9 Tipo de Letra

Word Ajuda

| @orine

www.pedrojesus.net
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Comando pagina / Ir para
A barra inferior da moldura da janela do Word é conhecida como Barra de estado, uma

vez que apresenta informacdes sobre o estado do documento e do programa.
[ Pagina: 21 de 21 | Palavras: 1742 | 'f¢ Portugués (Portugal] = 2 |J|§| R == [jt00%u(=)

[1)

o)

No Word 2007, esta barra passou a ter mais operacdes. Além disso, é agora personaliza-
vel, sendo possivel colocar ou retirar de Id informacao e funcionalidades.

Se pretender alterar a barra de estado, clique nela como botao direito do rato.

Personalizar Barra de Estado
Nimero de Pagina Formatado 2
Secgio 1

v | Nimero de Pagina 21 de 21
Posicdo de Pagina Vertical 6,6 cm
MNumero de Linha 3
Coluna 80

v | Contagem de Palavras 1.782

v | Verificagdo Ortografica e Gramatical Erros

V| Idioma Partugués [Portugal)

V| Assinaturas Desactivado

v | Politica de Gestdo de Informacdes Desactivado

V| Permissdes Desactivado
Registar Alteragdes Desactivado
Caps Lock Desactivado
Substituir Inserir
Modo de Seleccio

v | Gravacio de Macros Mo Esta a Gravar|

v | Ver Atalhos

v | Zoom 100%

V| Controlo de Deslize do Zoom

Pagina: 21 de21 | Palavras: 1742 | &  Portugués (Portugal) | B3 [}\ |2 @R = =|a0ey= 1) +

Mas a barra de estado passou a ser também a mais interactiva. Se clicar sobre a infor-
macdo do nimero de pagina corrente/total de paginas do documento, executara o dia-
logo Ir para.

J_l

LPa‘inQE:zldezl Palavras: 1813 | <& Portugués (Portugal) = °]
bagy

|N|_'|merc| de pagina no documento, Clique para abrir a caixa de dialogo Ir Para.

Localizar e substituir 7] x|

Localizar | Substituir It Earal

Ir para: Inkroduza o n.? da pagina:

Inkroduza '+' & ' para se mover em relacdo & posicdo actual, Exemplo;
'+4' ird mover para a frente quatro ikens,

Comentario
Mota de rodapé ;I

Ankerior | | Seqguinke I Fechar
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Comando Contagem de palavras

Pagina: 22 de 22 |rfalavras:l.834 | @ Portugués [Portugal] | 5
o'

Mumero de palavras no documento, Clique para abrir a caixa de didlogo Contagem de Palavras.

A contagem de palavras esta também activa
na barra de estado e, se clicar nesta zona,
abrira o didlogo que lhe dara mais estatisticas
sobre o documento ou texto seleccionado.

Estatiskicas:

Paginas 22
Palawras 1.564
Caracteres (sem espagos) 9,554
Caracteres {incl, espagos) 11,240
Paragrafos 187
Linhas 431

[V Incluir caixas de texko, nokas de rodapé e de Fim

Comando Zoom

O comando Zoom no canto inferior direito da barra de estado, permite ajustar o docu-
mento a janela do Word. Pode clicar e arrastar o cursor central para ajustar dinamica-
mente o tamanho da pagina ou pode clicar nos sinais mais (+) e menos (-) de cada um

dos lados, de forma a aumentar ou diminuir o tamanho da pagina em incrementos de
10%.
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PERSONALIZACAO DO WORD

Como ndo ha duas pessoas que utilizem o Word da mesma forma, devera personalizar o
programa de acordo com a sua forma de trabalhar.
Neste capitulo vamos conhecer as op¢des de personalizacdo mais importantes.

1. Clique no Botao dol— TN H9-0 8 - Manual Pritice
Office @

Documentos Recentes
HNovo

~ 1 Manual Pratico Word 2007, docx =

2' ESCO|ha Opcoes do ’?', Abrir 2 Manual Pratico Word 2003, docx {=1
Word. —————— - 3 Manual Pratico Ward 2007.docx =
Guardar 4 Manual Pratico Ward 2003, dox =

Guardar Coma F

@ N AT

Imprimir 3
Preparar 3
Enyiar 3
7 Publicar 3
==
L]
Fechar

e ] Opcoes doW&d 2 sair do Word

Op¢odes do Word - Popular

!:Pu- ular = L R .

-, | Q) Alterar as opg¢des mais populares no Word.

Visualizacdo

Verificacio Opgdes principais para trabalhar com o Word

Guardar v Mastrar Minibarra de Ferramentas ao seleccionar i
[¥ Activar Pré-visualizacio Dindmica

Avancadas
[¥ Mastrar separador Programador na Friso (i

Personalizar [ Utilizar sempre ClearType

[¥ Abrir anexos de carreio electrénico na vista de Leitura de Ecrd Inteiro (i
Suplementos

Esquema de cares: IAzuI VI
Centro de Fidedignidade

Estilo da Descricdo: IMostrar descrigdes da funcionalidade em Descrigdes vl

Recursaos

Personalize a copia do Microsoft Office

Mome de utilizador: IPedro Filipe C. Jesus
Iniciais: PFC)

Escolha os idiomas que pretende utilizar com o Microsoft Office: Definicdes de [dioma... |

OK I Cancelar |
7

a

— O primeiro grupo de op¢Ges chama-se Popular e reldne as opgdes de personaliza-
¢do mais usadas.
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Opcies do Word

2]

| ™
Popul . o ;
| e | £ g Alterar as opgdes mais populares no Word.

Wisualizacdo

Verificacdo Opgdes principais para trabalhar com o Word

Guardar |7 Mostrar Minibarra de Ferramentas ao seleccionar

V¥ activar Pré-visualizagio Dindmica (i
Avancadas

¥, Mostrar separador Programador no Friso (i) @

Personalizar
Mostrar separador Programador no Friso -
+ < eitura de Ecrd Inteiro
Suplementos R
© separador Programador inclui ferramentas
. - de criagdo de modelos e macros, bem comao
Centro de Fidedignidade - ‘

funcionalidades relacionadas com XML,

— . nalidade em Descrigdes

Recursos

Personalize a cépia do Microsoft Office

Mome de utilizador: IPedm Filipe C. Jesus

Iniciais: FFCJ

[

Algumas das opgdes
Uteis neste grupo
incluem a possibili-
dade de activar o
separador Progra-
mador do friso do
Word

Escolha os idiomas que pretende utilizar com o Microsoft Office:  Definicdes de Idioma... |
0K I

Cancelar |
el

Outra opgao proporciona a possibilidade de alterar o esquema de cores do Word, cuja

predefinicdo é azul, mas que podera mudar para prateado ou preto.

Opcies do Word

2]

)
Popul; - = s
[ = ] ﬁ_ﬁ Alterar as opgdes mais populares no Word.

Wisualizacdo

Personalizar

Opcdes principais para trabalhar com o Word

I
7

Verificagdo

Guardar 17 Mostrar Minibarra de Ferramentas ao seleccionar(i
¥ Activar Pré-visualizagio Dindmica G

Avancadas

Mostrar separador Programador na Friso 0
Utilizar sempre ClearType

¥ Abrir anexos de correio electrénico na vista de Leitura de Ecrd Inteiro (0
Suplementos
Esquema de cores: | Azul -
Centro de Fidedignidade
Estilo da Descrico: |£:2Y! icdes da funcionalidade em Descrigdes j
Recursos
Per lize a copia do! Eietg e

MNome de utilizador: IPedro Filipe C. Jesus

Iniciais: PFCJ

Escalha os idiomas que pretende utilizar com o Microsoft Office: Definicdes de Idioma... |

[ o 1|

Cancelar |

Z

A o s [rmce] A
o : = : g
PARTEADO
: ]
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[ it ok 13 b e .| 1 st

Pagina |27



Manual Pratico Microsoft® Word 2007

Pedro Filipe C. Jesus

Opcoes do Word - Verificagao

As opcoes de Verificagdao sdo especialmente importantes porque afectam a forma como
o corrector ortografico e sintactico do Word operam. Para aceder as op¢des deste grupo

escolha Verificagdao do lado esquerdo do dialogo.

Dpgies do Word

2=

Fopul ABC i
opdar fj Alterar como o Word corrige e formata o texto.

Visualizagio

Beverticacio % |

Guardar Alterar como o Word corrige e formata texto ao escrever:  Opedes de Correccdo Automatica...

Opcdes de Correccio Automatica

Avancadas . 5
Ao corrigir a ortografia em programas do Microsoft Office

Personalizar .
¥ lgnaorar palayras em MAIUSCULAS

¥ lgnorar palavras que contém nimeros
1= lgnorar enderegos Internet e de ficheiros
¥ sinalizar palavras repetidas

Suplementos

Centro de Fidedignidade

Recursos ™ Impor maidsculas acentuadas em francés
[T Sugerir apenas a partir do dicionario principal

Dicionarios Personalizados... |

Modos em francés: IOrtograﬂas tradicionais & novas j

Ao corrigir a ortografia e gramética em Word

¥ Verificar a ortagrafia ao escrever

¥ utilizar ertografia contextual

¥ Marcar erros de gramatica & medida que escreve
¥ Verificar a gramatica e a ortografia

[T Mostrar estatisticas de legibilidade

+|  Definicges...

Estilo de Escrita: | Corrente

Reverificar o Documento |

Excepedes para: FEIJ Manual Pritica Word Zﬂﬂi.ducxj

[T Ocultar os erros ortograficos apenas neste documento
I Ocultar erros de gramatica apenas neste documento

2

Opc¢oes do Word - Guardar

Outro conjunto de op¢Oes importante é Guardar. Isto porque o Word2007 usa como
predefinicdo um formato de ficheiro novo, com exten¢ao “.docx” e que necessita de
software especial para ser aberto (ver Fungdes Avangadas)

2]

Popular
Visualizagdo

Guardar documentos

H Personalize a forma como os documentos sdo guardados.

Verificagdo
" Guardar [}\ _"'l Guardar ficheiros neste formato:
Avancadas W Guardar informacéies de Recuperacio Automatica a cada

IDocumeﬂtU do Word [*.doog j

% minutos

Personalizar

Localizacdo do ficheiro de Recuperacdo Automatica: |C:‘\.Documents and Settings\Pedro\Application O Procurar... |

Suplementos Localizacdo predefinida dos ficheiros:

Centro de Fidedignidade

Recursos Guardar ficheiros com saida dada em: i

0 servidor Web

ID WMy Documents’,

Opcdes de edicio offline para ficheiros do servidor de gestio de documentos

o 4 |ocalizacdo de rascunhos do servidor neste computador

Procurar... |

Localizacdo de rascunhos do servidor: ID:'\.My Documents\SharePoint Rascunhos,

Procurar... |

Manter fidelidade ao partilhar este doofgento: F’l_] Manual Pratico Word 2007.dooc j/

[T Tipos de letra incorperados no ficheiro
= Incorporar apenas os caracteres utiliz
= Nao incorporar tipe a de sistema comuns

dos no documento (preferivel para reduzir o tamanho do ficheirg)

[ o |

Cancelar |
-

Se pretender que o Word 2007 continue a usar o formato “.doc” antigo, devera

configurar esta opg¢ao neste grupo.
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Op¢coes do Word - Personalizar

Apesar de ndo ser possivel personalizar o friso, podemos fazé-lo para os atalhos de
teclado e a barra de ferramentas de acesso rapido. Escolha o grupo de opc¢des Persona-
lizar.

Opcdes do Word x|
Popular =) .
Personalize a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido e os atalhos de teclado.
Visualizacio
Escolher comandos de:(i Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso
Verificacio Rapido:
¢ [ comandes nais utiizados -] P
Guardar IPara todos os dacumentos (predefinicio) j
Avangadas <Separador> 1=
L% abrir el Guardar
i |G Aceitar e Passar Para o S... ) Anular s
U3 Refazer
Suplementos “) Anular r L
|4 Colar Especial... il Impressio Rapida
Centro de Fidedignidade [ Configurar Pagina &, Préisualizar
Recursos 4 Correio Electrénico
4 Desenhar Tabela
5 Editar Cabecalho
5 Editar Rodapé

Estilo I- Adicionar > >
Estilos... Remover

Guardar

=

Impresséo Rapida

Inserir hiperligagio

Inserir Imagem a Partir d...
Inserir Pagina & Quebra., »
Limites & Sombreado...
Maostrar Tuda

MNovo

Nove Comentario
Ortografia e Gramatica

Paragrafo
Brévicnalizar =l Repaor Modificar...

[~ Mostrar Barra de Ferramentas de Acesso Répido abaixo do Friso

~—
Atalhos de teclado: ~ Personalizar...

VAL D A O] e R

canceir_|
7

Para alterar os Atalhos de teclado, clique em Personalizar.—

Personalizar o teclado x|

Especificar um comanda

Cakeqgorias Comandos:

izarDocurnento
AdicionarAssinaturalbigita
Separador Inserir AnunciarPublicasdoCamo
Separador Esquema de Pagina CriarAreabeTrabalhoPartihada
Separador Referéncias DocEncryption

Separador Mailings EditarLigagdes

Separador Rever EntradaDoFicheiro

Separador Yer j ExportDoc

Separador Base

Especificar a sequéncia de teclada

Teclas actuais: Premir nowva tecla de atalbo:

| |
[

Guardar alteracdes em;  |Mormal. dotm j

Descricdo

Actualizar Documento para um formato de Ficheiro actual

Akt | Remaver | Repnrtndas...l & cchar I

Para terminar, clique em Fechar.
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OPERAGOES COM DOCUMENTOS

Para criar um documento novo no Word 2007, basta executar o programa, uma vez que
o Word, ao iniciar, cria logo um documento novo, vazio.

A este documento novo é dado o nome de
Documento_n em que _n é um numero
incremental correspondente a quantidade de
documentos novos abertos pelo programa.

L]
Cla H9 O @ Q = Documentol - Microsoft Word -=2X

C —
| Base | Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever ver Programador (7]

Fﬁ % Calibri (Corpa) “lu -|A ,{| i % & Localizar -
(B -

2l Substituir

3
- i

Colar = o -2~ A== = i _ Alterar
! 7 | N 7 § i abe X, X° Aa H r- Y | |_ == T Mormal | T5em Esp... Titulo 1 %) eatroz ||ty seleccionar -
hrea de.. = Tipo de Letra = Paragrafo F} Estilos (F] Editar

3-|‘2-|‘1-|‘§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-8' S KR RS =R =R R O S TR s T

ER - I S B R B - AR B B

[N

Pagina: 1 del | 10| Portugués Portugal] | [ | [EEEEE

Documentos Recentes

Se ja abriu o Word e _uw

. Haova

pretende criar um % Manual Pratico Word 2007 docx

novo docu mento' quer . = Abrir Manual Pratico Waord 2007.docx
u - Manual Pratico Word 2003.docc

[ RSN SV [V
BT TS TR )

tenha ja aberto um o Manual Pratico Word 2003.dack
Guardar

ndo, cliqgue no botao H
do Office e escolha Ecuamargomo 5

Novo. @3 — ,
2l

Preparar 3

||§ Opedes do Word | |X Sair do Ward
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Em seguida abre-se uma janela de didlogo que Ihe permite escolher qual o tipo de

documento a criar

| Modelos = ‘

@7’

IPr-:ucurar um modelo no Microsoft Office Online

‘ Documento em branco

| Emoranco e recntes |

Modelos Instalados
Os meus modelos...

Movo a partir de
existente...

Microsoft Office Online

Apresentado

Em branco e recentes

I

Documento em
branco

g

Movo artigo do
blogue

Crdens de Trabalho Model

Utilizados Rec i

Agendas
Boletins
Calendarios —
Cartas

Cartdes de saudagdo
Cartdes de visita W
Convites
Curriculos

Facturas

Faxes LI

Cancelar | ’

Fed

Modelos

;‘@—,

IPrDcurar um modelo no Microsoft Office Online

‘ Relatério Mediano

Em branca e recentes

Modelos Instalados

Os meus modelos...

Movo a partir de -
existente... —_—

Microsoft Office Online

Apresentado

Carta Mediana

Ordens de Trabalho
Agendas
Boletins

Calendarios

Cartas

Cartdes de saudacdo

Fax Mediano para
Impressdo em Série

Cartdes de visit
arioes devisita Carta Mediana para

Convites Impressdo em Série
Curriculos
—
Facturas -
Faxes _I :
b -

Relatdrio Mediano

=
XH0O0O0O0OCO0N0

LI Criar novo: (¥ Documente (& Modelo

Cancelar
)

A predefinicdo é um documento em
branco, mas pode escolher entre
dezenas de modelos de cartas,
faxes, relatérios e até calendarios
ou cartoes-de-visita.

www.pedrojesus.net
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Alguns dos modelos de documentos encontram-se online, no site da Microsoft.

Novo Documento

g B3

Modelos

Em branco e recentes
Modelos Instalados
Os meus modelos...

Movo a partir de
ente...

Microsoft Office Online

Apresentado

Ordens de Trabalho

| Agendas

Boletins [%
Ca\endérios

Cartas

Cartfies de saudacio

Cartéies de visita

| v

©

|P|'-:|-:l.|ra|' um modelo no Microsoft Office Online

|

Agendas

Planeador da agenda de
eventos de 2007

2007

SENEE]

Planeador da agenda de eventos de

Microsoft Corporation
54 KB (=1 min a 56 Kbps)

W T (50 Votos)

Agenda Semanal de
Trabalhos de Casa

Convites
Curriculos Calenddrio de Eventos  Agenda de manutencio
Facturas Profissionais de veiculo com
|ntenta_\95 de 8,000
Faxes j quilometros j
Transferir I Cancelar )
FAd
Abrir um documento preexistente
Para abrir um documento que ja tenha sido criado, clique no botdo do Office.
Caso o documento tenha sido criado ou aberto por si recente-
mente, o mais certo é que exista ja um atalho para ele do lado
direito, na lista de Documentos Recentes. Escolha o que pre-
tende e cligue com o botdo esquerdo do rato.
w
\j Documentos Recentes
Maova
1 Manual Pratico Woard 2007 docx =
’.:'f Abrir 2 Manual Pratico Ward 2003 docx % =
T 3 Manual Pratico Access 2003.doox =
H 4 Manual Pratico Powerpoint 2003, docx =
Guardar
5 Manual Pratico Excel 2003, doo =1
H Guardar Como  #
@ Imprimir b
@ Preparar 4
E Enyiar 4
EEI Publicar 3
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Documentos Recentes

Se ndo encontrar na lista o

Manual Pratico Word 2007.dooc

Manual Pratice

Jord 2007.doox

documento pretendido, clique
em Abrir e procure-o através
da caixa de didlogo normali-

I
=

Guardar

Guardar Coma

L4

L
2
3
4

Manual Pratico Word 2003.do o

Manual Pratico Word 2003.dooc

E ¥ ¥ U

zada. (ver Comando Abrir)

Imprimir »
5’5 Preparar »

aé' Enyiar »
E'_ln Publicar b
L§
Fechar

| 2] Opcdes do Word | ‘X sair do Word |

Abrir multiplos documentos
O Word permite manter abertos mais do que um documento — o total é teoricamente
limitado pela capacidade de memoria e processamento do seu computador.

Se quiser ter mais do que um documento aberto, s6 tem de repetir o processo descrito
anteriormente.

Para facilitar a visualizagdo dos documentos, deve seleccionar o separador Ver do friso
do Word.

Manual Pratico Word 2007 |docx - Microsoft Word - oX
Mailings Rever ver '@)
Mapa do Documenta : ) 9 &) uma Pagina £ Mova Janela | 1] =
Miniaturas h‘ ----- et @ Duas Paginas 5 Dispor Todas | —
Zoom 100% Mudar de| | Macros
ens = Largura da Pagina || [~ Dividir A4 || Janala - -
pstrar/Oeultar Zoom 1 Manual Pratico Excel 2003.docx
O BT B S R N U - RN B 1R B & AR I P B = O 2 Manual

PEEtica Powerpoint 2003.docc @
3 Manual Pratico Word 2007 . docx

[
Depois clique em Mudar de Janela e seleccione o
documento pretendido da lista de documentos
abertos.
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Em vez de trocar o documento aberto, pode visualizar todos os documentos ao mesmo
tempo.

Para isso clique em Dispor todas.
@ H9-0&3 ) Manual Pratico Ward 2007.docx - Microsaft Word -gx
~— ©

Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver

-- Eg 5 Esquema Web Régua Mapa do Documento q ' Uma Pagina 23 Nova Janda | (13 Eg .
2 Destaque Linhas de Grelha Miniaturas Duas Piginas = pisponTodas || 4] %
quema de|Leitura em Modo Zoom 100% . Mudar de || Macros
Impressdo | de Ecrd Inteiro [=] Rascunho [] Barra de Mensagens Largura da Pagina || =] Dividir A4 | janela v -
Vistas de Documento Mostrar/Ocultar Zoom Janela Macros

t1c 234 i cE B 1T E 9 1 I0 1l 1 12 1 13 1| Dispor Todas

Dispor em mosaico todas as janelas de
programa abertas lado a lado no ecrd,

T v T T
Pagin 31 de 31 2 B Portugall | 7 |

Manual Prético Powerpoint 2003.doox - Microsoft Word -0 X
(L] RN KRR R RN RN SRS XN B R

Pagina: Lde v | B Portugan | 7

Manual Pratico Excel 2003.docx - Microsoft Word

:
:
:
;
:
B
:

S I 1 11112 113
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Uma opgdo interessante é a que permite abrir um segundo documento lado a lado, para

eventual comparacdo, e activar o deslocamento sincronizado. Isto é, quando desloca-

mos o texto num documento, o mesmo acontece no segundo, para facilitar uma compa-

gue em Ver Lado a Lado

ragao.
- = x| Cli
5 -
£33 Mova Janzla Lj% % .&
EDisporTodas FE-JH | o |
) Mudar de || Macros |
jina || =] Dividir 4 | Janela~ v
lanela Macros
Ver Lado a Lado

Ver dois documentos lado a lado para
poder comparar os respectivos conteddos.

@I Prima F1 para obter mais ajuda.

Escolha qual o segundo documento que

Comparar lado a lado 7] x|

Comparar lado a lado com:

Manual Pratico Powerpoint 2003, docx
®

Cancelar

quer usar

O deslocamento sincronizado é activado automaticamente.

| X

% Manual Pratico Word 2007.docx - Microsof...

o) H9- 0 &) -
tca

Referéncias Rever | Ver

5

| \Mostrar/Ccultar

Base  Inserir Mailings

Zm]m Janela

Esguema de Pagina
- | E Esquema Web
Destaque

Esquema de|Leitura em Modo
Impressdo | de Ecrd Inteiro E Rascunho

Vistas de Documento

|_Macros |

il
Ma(msl |

5 Manual Pratico Excel 2003.... M| Ferramenta...

oo El)

|Base” Insenrl Esquema | Referénci | Mailings ‘ Reverl\-’er ‘Estrutura | Esgquema | @

:
Er
Estilos | Editar

Culary
R RN T - AR R RN RN R

Area de Transferéncia

Tipo de Letra

Pagina:1 de33 | Palavras: 2607 |
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Guardar um documento
Quando é criado um novo documento, este fica na memaria do seu computador até ser
gravado no disco rigido pela primeira vez. S6 entdo é gerado um ficheiro que é gravado

i no disco para que pos-
j Hove Documentos Recentes sa recupera/_lo mais
Manual Pratico Word 2007, doox tarde

N Abrir Manual Pratico Word 2007.doce :

¥ U U 1

1
2
3 Manual Pratico Word 2003, docx
1 Este processo chama-

Manual Pratico Word 2003, dooe

guardarQ
e
se  Guardar. Para

Guardar Coma  k

H guardar um documen-
g;;g el , to clique no bot3o do
ﬁ’ Office e escolha Guar-
B

Preparar ]

dar ou pressione em

Enviar 4 Ctr|+G
L/ Publicar 4
L3
_| Fechar

| j Opcdes do Word | |X Sair do Word

O Comando Guardar limita-se a gravar o seu documento no disco no formato e com o
nome que ja Ihe atribuiu. Contudo, se é a primeira vez que vai gravar o ficheiro desde
gue o criou, surgird um didlogo de gravacdo mais completo, igual ao que surgiria caso

escolhesse a opgao ‘Guardar Co_mo‘ (ver Comando Guardar Como), e que lhe permite

escolher o Eormato do ficheiro[a gravar, bem como o local no disco onde o pretende

inserir.
Guardar como x|
Guardar em: I“j Word 2003 j @-M4 X CuE-

- ~$nual Pratico Word 2003, docx
,_J £¥1 Manual Pratico Word 2003, doc:
Modelos
Fidedignos

3

My Recent
Documents

9

Deskkap

My Documents

-
58
My Computer
‘,.'] Home de ficheiro:  [Manual Pratico Waord 2007, docx Ea|
= .
b bt fuardar comobtipo: rocumenta do Waord (*.doc) -
-
Documento com Permiss&o para Macros do Word (*.docm) j—
Ferramentas) = Documento do Word 97-2003 {*.doc) Cancelar
Madelo do Word (*.datx) v
Modelo com Permissdo para Macros do Word (*.dotm)
Maodelo do Word 97-2003 (*.dat) =
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Fechar o documento

Se quiser fechar o documento activo mas ndo o Word, devera clicar no botdo do Office e
seleccionar . Caso ndo tenha realizado uma operacdo de Guardar depois das
Ultimas alteragdes |feitas no documento, terd a oportunidade de o fazer antes de o
documento ser definitivamente fechado.

w
Documentos Recentes
j Hova
Manual Pratico Word 2007.doox
- Manual Pratico Word 2007.doox
7 Abrir

IManual Pratico Word 2003.docx

¥ ¥ I 1

= e e

IManual Pratico Word 2003.docx
Guardar

H Guardar Coma ¥

5 Preparar 4

Imprimir 3

.ad' Enviar 4

" Publicar 3

L
=2 "=1

T Fechar %

| ﬂ Opedes do Word | |X Sair do Ward
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VISTAS DE DOCUMENTO

Modo esquema de Impressao
O(s) documento(s) de Word (qualquer que seja o seu formato) podem ser visualizados
de diferentes formas no ecrd, aquilo que no Word 2007 se chama Vistas de Documento.

A predefinicdo do Word é o chamado |Esquema de Impresséo|.
|

@ H9-0o&a )+ Manual Pritico Ward 2007.docx - Microsaft Word =nax
o)
Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever | Ver l
B = Eg Esquema Web | [¥| Régua | Mapa do Documento Q . EUma Pagina %Nnva]anela m %?
Destaque | ] Linhas de Grelha | Miniaturas | @Duas Paginas || = DisporTodas | 4] I % |
quema Leitura em Modo | || Zoom 100% . |2 Mudar de || Macros |
Impressdo’| de Ecrd Inteiro =] Rascunha [_] Barra de Mensagens | = Largura da Pigina Dividir A3 | Janela- >
Vistas de Documento Maostrar/Ocultar Zoom Janela Macros
Esquema de Impressio RN SR R RN R S RSt RS ER R - RIIE R (s (e - A r_%
Ver como o documento serd apresentado na
pagina impressa.
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Fechar o documento

Se quiser fechar o documento active mas ndo o Word, devera clicar no botéo do Office e
seleccionar @. Caso ndo tenha rezlizado uma operacdo de Guardar depois das
dltimas alteracBes|feitas no documento, terd a oportunidade de o fazer antes de o

documento ser defipitivamente fechado.

j‘ Dotumentos Recentes
Heve
1 Manual Pratico Word 2007.docx =
= abrir 2 Manual Pratics Werd 2007.docx =
= 3 Manual Pritico Word 2005.doct -
=

duani 4 Manusl Pratico Word 2008, doce
H ardar

‘ﬂ Guardar Lomo »
..a.l Imprienir

2 v

_ﬁ Engior

& Pyblicar

L e gy

:
:
:
:
:
:
:
:
:

[0 o v
Pagina: 35 de36 | Palavras: 2900 | & Portugués (Portugal) = HEW@IE\

Neste modo o documento é apresentado no ecrda mostrando cada uma das paginas, tal
como surgird ao enviar para a impressora. E também um modo util para introducdo de
texto e edicdo.

Outros modos de visualizacdo podem ser usados, consoante as necessidades.

l:!::,,""E N-VEL T
T | .
Base [nserir Feouema de Paging
Iﬁ 5 Esquema Web
Destaque
Leitura em Mado
de Ecrd Inteiro =] Rascunho

Vistas de Documento

mpressan
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Leitura em Modo de Ecra Inteiro
Utiliza todo o espaco de ecra disponivel e apresenta o texto sem quebras de pdgina
visuais. E mais adequado para leitura de um texto. ]

- Base Inserir Esquema de Pagina Referi

Régua
Linhas
D Barra «

¢ |G Esquema Web

Destaque
Modo

de Ecra thteiro | =] Rascunho
Vistas de Documento

Impressdo

Leitura em Modo de Ecra Inteiro

Wer o documento na Vista de Leitura em ecra
inteiro para maximizar o espaco dispanivel
para ler ou escrever comentarios no
documenta.

Opcdes de Visualizacdo =~ X Fechar

‘H B %% Ferramentas - W - a}

4 Pagina35de37 -

Manual Pratica Microsaft™ Ward 2007
Pedrz Filigs O leaus

Fechar o documento
5e quiser fechar o documento activo mas ndo o word, deverd dicar no botio do Office &
seleccionzr [FEEE1 caso ndo tenha reslzado uma operagio de Guardar depois das
Utimas aiteragdes [fetas no documenta, tard 3 oportunidade de o fazer antas de o
‘documento ser defihitivamente fechado.

-

[ e
-

|l e

& r—

9 o

3

o
LB gy

=TT |
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Leitura em Modo de Esquema Web

A semelhanca do modo de Esquema de Impressdo, o modo de leitura Esquema Web
mostra o documento tal como ele seria visualizado caso fosse publicado na Web, isto &,
gravado com o formato HTML.

Oa) HY27-0QR ' < Manual

e

Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailin

S [ )] .
[ gl 53 Esquema Wﬂ 7| Régua F
Destaquh [} Linhas de Grelha [l

Esquema de|Leitura em Modo

Impressdo | de Ecrd Inteiro =] rRascunho [ earra de Mensagens
Vistas de Documento Maostrar/O

Esquema Web

Wer o aspecto que o documento teria como
pagina Web,

1 Ho-0o& 8 - Manual Pratico Word 2007.docx - Microsoft Word - = -
= Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever | Ver l
@EsquemaWeb V| Régua | Mapa do Documento ﬂUma Fagina %NuvaJanela

EE

. Destaque [ Linhas de Grelha |:| Miniaturas @ Duas Paginas E Dispor Todas _1* =

Esgquema de Leitura em Modo Zoom 100‘36 Mudar de Macrus
Impresso  de Ecrd Inteiro [=] rascunho [] Barra de Mensagens *=] Largura da Pagina || [=] Dividir Janela~

Vistas de Documento Mostrar/Ocultar Zoom Janela Macros

'\'1I2'I3\4IE'IE‘I?‘IS'I9‘!10!11!12!13!14!15!1&I1?I18I19I2I]I21\22\23I24\25\'6m

VISTAS DE DOCUMENTO

Modo esquema de Impressdo

Ofs) documento(s) de Word [qualquer que sejz o seu formato) podem ser visuzlizados de diferentes formas no ecrd, aquilo que no Word 2007 se

chama Vistas de Documento. A predefinicdo do Word é o chamado [Esgquema de Impressiol|.

@ G- 0@Q Manual Pitice Wera 2007 2ccx | Whesosen Word ==
= Bae b GsquemadePiges  Adeinces  Mslings R | un w
[T ——— Maga do Documents q j Ll uma Pigina Eonsnea | 1) =
s oo niege 3 PO Ly g Greing Downegen  Sowartean 1 7 =l
e Lo o 5] Rascunho Bana de Mensagens “HLarguadapigina =] Diar 43 hngar | =
,,,,, i R m s s |

N SN TNy TN N K RS EX TN TR TR TR IR Y

Fechar o documento

Se quiser fechar o documents active mat ndo o Word, devers clicar no betlia do Office &
seleceionar [Facha] Caso nilo tenha realizade uma operagio de Guardar depcis das
ultimas alteragBes|feitas no documento, terd 2 oportunidade de o fazer antes de o
documento ser defpitivamente fechade.

— _\III
| Palavras: 2982 | & Portugués (Portugal) | | |

O Esquema Web mostra a pagina tal como seria visualizada num browser, tal como o
Internet Explorer, por exemplo.
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Vista em Modo Destaque

A vista em Modo Destaque permite visualizar documentos complexos, com capitulos e
subcapitulos, mas sem imagens. Este modo permite que o utilizador tenha uma percep-
¢do da estrutura do documento, especialmente no caso de documentos muito longos. |

(R H9- DE@& v Manual
L . L . i
Base Inserir Esquerha de Pagina Referéncias Mailin
| Esgpema Web | V| Régua [<
N H2- R ) Manual Pratice Word 2007.dof = E Cl“ g
), L | L &
=2/ | Destaques | Base  Inserir  EsquemadePigina Referéncias Mailings | estaque| Linhas de Grelha
Esquema de|Leitura em Modo -
@- ek = -
[V ] Corpo de Te... -|[lap ]| 2 Mostrar Hivet ﬂ Impressdo | de Ecrd Inteiro scunho [ Barra de Mensagens
/| Mastrar Formatacdo de Texto - .
(e + =| = ; . Mostrar Fechar Vistas de Documento Mostrar/O
Mastrar S6  Primeira Linha [ ) S s
Ferramentas de Destaques Documento Principal " Fechar | .
Vista de destaques
®
. ) , . . Ver o documento como um destaque e
® O sistema de ajuda surge através de uma caixa de didlogo.
° maostre ferramentas de destaques.
°
@ Este didlogo surge por cima {em primeire plano) do documento que estd
a escrever mas logo que clique numa &rea qualquer de decumento,
ficard em segundo plano, por baixo da janelz do Word.
®
® Se quiser que fique sempre visivel, clique nc icone do alfinete verde.
®

® Se possuir acesso & Internet, o sistema de ajuda apresentard n¥o apenas
os topices de ajuda que fazem parte do programa, como ira procurar
informacdo adicional online, no site da Microsoft.

Se no quiser que o programa aceda 3 Internet para este efeito, deverd
clicar no canto inferior do didlogo e configurar 2 opc3o pretendida.

Pagina:33de39 | Palawas:3.042 | o Portugués Portugal) | |

Vista em Modo Rascunho
A vista em Modo Rascunho permite uma rdpida visualizagdo e edicdo do texto. Neste
modo, ndo sdo apresentados elementos como imagens, cabecalhos e rodapés. 7

| Cln lﬂﬂvﬂﬁ.} ¥ Manual
i)

@ H9-6&HQ ) Manual Pratico Word 2007.docx - Microsoft Word EBase Inserir Esquema de|Pagina Referéncias Mailin
Base  Inserit  Esquema de Pagina  Referéncias Mailings  Rever |
[ 53 Esquema Web = Q|| B eneis - == 5 Esquemalweb || [¥] Régua [«
s l;-;g;;;ﬂ::;;gﬂ[lg}::ﬁ el [E gz:::mas j L ™ ) Destaqug [ Linhas de Grelha [«
Vistas dz Documento janeia | ||[ESQuema de|Leitura em Modo (]
RE s e e e | Impressdo | de Ecra Inteiro = RES_CU&V'H [] Barra dz Mensagens

Vistas de Documento Mostrar/C

Rascunho

Ver o documento como um rascunho para
editar rapidamente o texto.

Determinados elementos do documento,
tais como cabecalhos e rodapés ndo serdo
visiveis nesta vista.

Vista em Modo Rascunho

A vista em Modo Rascunhe permite uma répida visulizagéo e edigio do texto. Neste =

modo, nio s30 apr Jos el begalhos e rodapés.

coma imagens,

Pagina: 39 de 39 | Palavras:3.089 | <  Portugués (Portugal) | P |
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Ampliar/Reduzir documento no ecra

Qualquer que tenha sido o modo de visualizacdo escolhido, pode ainda ampliar ou redu-

zir o documento em fungao do espaco disponivel no ecra. Pode também escolher exibi-

¢do de apenas uma ou mais do que uma pagina de cada vez.

o Word 2007, docx - Microsoft Waord _ ﬂil
Rever Ver Definir zoom para
= = 5 2009 L da pagi " Warias paginas:
a do Documento &) _—|] Uma Fagina 25 Mov = ° R R R HEES (BRSNS
} & i c
aturas Duas Paginas E Disg ¥ - etz e e i
Zoom | 100% . = oo, (W T .
: =] Largura da Pagina | = Divi 25t I (I
% Zoom Percentagem: IIDD% 3‘
17 g3 Foam Pré-visualizar
Abrir a caixa de didlogo Zoom para AaBbCcDdEeXxYyZz
especificar o nivel de zoom do documento.
Ma maior parte dos casos, também pode AaBbCcDdEeXxYyZz
utilizar os controlos do zoom na barra de
estado que se encontra na parte inferior da AaBbCcDdEeXxYyZz
janela para ampliar rapidamente o
documento,
b — AaBbCcDdEeXxYyZz
oK I Cancelar

o Waord 2007 . doo - Microsoft Word
Rever Ver
a do Documento 1;{ -+ iLI Uma Fagina -_E Mova Janela
aturas | 7 | 7 . Duas Paginas E Dispor Toda
Zoom | {00% = Largura da Pagina | [=] Dividir
Zoom Iz
|7 B3 110 100%
Aplicar o zoom ao documento a 100% do
tamanho normal.

o Word 2007 . doox - Microsoft Word

Rever Ver
a do Documento I:é e ¢ iLI Uma Pagina -_E Mova Janela
aturas . Duas Paginas E Dispor Todas | .4
Foom - 100% |=.Largura da Pagina ||| [ Dividir 4
E-:u-% lanela
P79 110111 | grgura da Pagina

Aplicar zoom ao documento para que a
largura da pagina corresponda a largura da
janela.
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EDICAO DE TEXTO

Insercao de texto

Num documento de Word a insercao de texto é feita a partir do chamado Ponto de
Insergao.

Num documento vazio, o ponto de

insercdo esta no canto superior esquer-

do da folha. Ou seja, na posi¢dao do pri-

meiro caracter da primeira linha.

Cia w Documento2 - Microsoft Word - T x
e

‘ Base I Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver @

EE 5 catibr forpa) ST s E I E
5; Nz

Area de Transferéncia ™

= EEEEEEE

" ﬁ% Localizar =
| AaBiaCeDr | AaBoCeDe AaBbCi 4

N .,],'." Substituir
T Mormal T 5em Esp... Titula 1 _  Alterar _
T Estilos~ || ¢ Seleccionar =
Estilos 7} Editar

KL SR -SRI - R . JEU - T O TR B A SR B DR L IR S AR R B IR . S S IR LR o A Bl E R B & |

Calar

Tipo de Letra (F]

1§

T I T R

Pagina: 1 de 1

Palavras: 0 | §8  Portugués Portugan | B HE\EEHEV" W

Pode definir o ponto de insergao
para outro lado qualquer, clicando
no ponto pretendido com o cursor
do rato, o que faz com que o ponto
de insergao passe a ser onde clicou.
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Seleccao de texto

SE|EC§§O de tex Calibri (Cor - 112~ A A7

No Word, todas a| N IT\E VoA E

escrito, seleccionands o texto pretendido.

ser feitas depois de o texto estar

No Word, todas as func¢des de formatacao devem ser feitas depois de o texto estar escri-
to, seleccionando o texto pretendido.
Em seguida os modos mais simples de seleccionar texto, embora ndo sejam os Unicos...

Selecc3o de letra(s) isolakia(s) ou em palavra(s)
Seleccdo de |etra(s) isolada(s) ou em palavra(s)

Cligue com o curser de rato na posicdo imediatamente antes ou depois da(s) letra(s);

néclargue o bot3o do rato; Erre:’ste:[ns horizontzl o cursor do rato até & posicdo que

pretende seleccionar; solte o bofzo.

—
Clique com o cursor do rato na posicdo imediatamente antes ou depois da(s) letra(s);
ndo largue o botdo do rato; arraste na horizontal o cursor do rato até a posicao que pre-
tende seleccionar; solte o bot3o.

Selecc¢ao de palavra

Seleccdode palavra

Para seleccionar uma palavra pode usar o método anteriormente descrito. Mas pode
também usar uma forma mais simples e rapida fazendo [duph® clique com o cursor do

rato sobre 2 palavra que pretende seleccionar

Para seleccionar uma palavra pode usar o método anteriormente descrito. Mas pode
também usar uma forma mais simples e rdpida fazendo duplo clique com o cursor do
rato sobre a palavra que pretende seleccionar.

Selecgao de frase
Para seleccionar uma frase num texto, basta fazer um clique com o cursor do rato sobre

a frase que pretende seleccionar enquanto prime a tecla Ctrl.—
Selecgdo de frase

N o q [ )
Para seleccionar uma frase num texto, basta fazer trés cliques com o cdrsor do rato

scbre a frase que prett&nde seleccionar. Os dois primeiros gligues ir3o seleccionar a

palavra sobre a qual esta a clicar mas o terceiro seleccionara todo o parégrafo.

Selecc¢ao de paragrafo
Para seleccionar um paragrafo num texto, basta fazer trés cliques sobre o paragrafo pre-
tendido. Os dois primeiros cliques vao seleccionar a palavra sobre a qual clicou, o tercei-

ro clique vai seleccionar todo o paragrafo. —
Selecgdo de paragrafo

: g pyw— g
Para seleccionar um paragrafo num texto, basta fazer Sés cliques sobre o paragrafo

pretendido. Qs dois primei%as cliques véo seleccionar a palavra sobre a qual clicou, o
terceiro clique vai seleccionar todo o paragrafo.
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Selecc¢ao de todo o texto
.-« Pode também seleccionar

Esquema

todo o texto premindo

2aBbCcD AaBbCcl AasbceDe
‘u I § v abe x, X A"H‘”'A'”H - Nivel 1 Nivel 2 TNomal |-
.

: : o = simultaneamente as teclas

Ctrl+T (ou Ctrl+A na versao
Inglesa do Word).

Selec¢ao de elementos nao contiguos

Nalguns casos sera necessario seleccionar elementos ndo contiguos de texto. Para fazer
isso, devemos usar o rato em conjunto com o tecla Ctrl. Comece por seleccionar o pri-
meiro bloco de texto pretendido com o rato; depois prima Ctrl e, sem largar a tecla,

seleccione os restantes blocos que pretende.

Nalguns casos serd necessario seleccionar elementos n3o contiguos de texto. Para fazer

isso, - usar o rato . conjunto com o tecla _por seleccionar o

primeiro bloco . texto pretendido - o rato; depois prima Ctrl e, sem largar -r

-os restantes blocos que pretende.

Desseleccionar
Em qualquer dos exemplos referidos, para desseleccionar o que foi seleccionado, basta
clicar com o cursor do rato uma sé vez sobre o documento.
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MOVIMENTAGAO NUM DOCUMENTO

Navegar no documento

Para se movimentar dentro de um documento, pode usar as teclas ou o rato.

Movimentag¢dao com o rato

Se usar o rato, o ideal é um dos que té uma rodinha no topo, que tanto

C pode ser rodada como clicada (equivalente ao terceiro botao do rato).

Note que o deslocamento com o rato aplica-se normalmente ao texto e
ndo ao ponto de insercdo, que fica onde estava.

Todos

os programas que fazem parte do Office suportam ratos de trés

botdes e com rodas. A roda pode ser usada para fazer correr o texto para cima e para
baixo na janela do documento.

Pode também ser usada da seguinte forma: clique na roda; espere que surja no ecrd o

simbolo de deslocamentoz e, sem voltar a clicar, limite-se a movimentar o rato na ver-
tical sobre a superficie em que estd assente, o que fard deslocar o texto a uma velocida-

de maior ou menor.

Area de Transferéncia

Do) H2-0&1Q ) Manual Pratico Word 2007 door - Microsoft Word - =
- | Base_l Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver
= . o T T e e | [ = | Y &4 Localizar ~
,j N EEIDITEEpS] T2 AR | (EElEF= 22'@ AzBbCcD AaBbCell | aasbCeDe| TR
= ” “ae
Colar 7 [N 7 8 - abe x, & har||W- A-| =E== §\|&v EiN Hivel 1 Mivel 2 T Normal Alterar

Estilos~ W Seleccionar
Tipo de Letra F] Paragrafo T Estilps = Editar

RN N O R AN N KR RS PR S E OIS T IR O v R

Selecgdo de elementos ndo contiguos
MNalguns casos serd necessario seleccionar elementos ndo contiguos de texto. Phra fazer
isso, devemos usar o rato em conjunto com o tecla Ctrl. Comece por seledcicnar ¢
primeirc bloco de texto pretendido com o rato; depois prima Ctrl e, sem largaf a tecla,
seleccione os restantes blocos que pretende.

. o
Nalguns casos serd necesséric seleccionar elementos ndo contiguos de texto. Para fazer

o3 restantes blocos que pretende.

Desseleccionar

Em qualquer dos exemplos referides, para desseleccicnar ¢ que foi seleccicnade, basta
clicar com o cursor do rato uma sé vez schre o decumento.

Y
=l
F

Pagina: 43 de 44 | Palavras:3733 | B
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O rato pode também ser usado para se deslocar dentro do docu-
mento usando a Barra de Deslocamento lateral direita.

Clique e arraste para cima e para baixo o marcador de posi¢do para fazer
deslocar o texto na janela do ecra de forma directamente proporcional.

Byl

Pode clicar também no espaco imediatamente acima
ou abaixo do marcador de posicdo, para deslocar o
texto para cima ou para baixo uma pagina de cada vez.

4
e}
|| Pode escolher o avango directo v
|| para outras posi¢des se clicar no |
marcador com o botao direito do
Deslocar Ecrd Para Aqui 5 "
9| ratoe escolher uma das opgoes.
Superior
Inferior
Pagina Acima
Pagina Abaixo
Ceslocar Ecrd Para Cima
Deslocar Ecrd Para Baixo =
=]

Clique no s botées do canto inferior direito da janela para avancar ou recuar uma pagina
de cada vez no texto.

Iy
T Pagina seguinte [Ctrl=Page Down)

g @

Pagina anterior [Ctrl+Page Up)
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Movimentag¢ao com o teclado

Pode também movimentar-se no documento com o teclado, usando as teclas de direc-
¢do e algumas das teclas especiais de navegagdo presentes em todos os teclados. A
movimentac¢do com o teclado afecta ndo sé a apresentagdo do texto no ecra mas tam-
bém, quase sempre, a posi¢cao do ponto de insergao —I

Estas teclas devem ser usadas isoladamente ou em

Pause

Break conjunto com a tecla Ctrl.

Caps Lock

t

Teclas Accao
1 Deslocam o ponto de inser¢do (cardcter) uma posi¢ao de cada vez
e no sentido da seta.
Home Desloca o ponto de insercdo para o inicio da linha
End Desloca o cursor para o fim da linha
Page Up Desloca uma pagina de texto para cima
Page Down Desloca uma pagina de texto para baixo
Ctrl + — Desloca o ponto de inser¢do para o inicio da préoxima palavra
Ctrl + « Desloca o ponto de insercao para o inicio da palavra anterior
Ctrl + T Desloca o ponto de inser¢do para o inicio do paragrafo
ctrl+1 Desloca o ponto de insercao para o fim do paragrafo
Ctrl + Page Up Posiciona o ponto de insercdo no inicio da pagina actual
Ctrl + Page Down | Posiciona o ponto de inser¢do no final da pagina actual
Ctrl + Home Posiciona o ponto de insercdo no inicio do documento
Ctrl + End Posiciona o ponto de inser¢ao no fim do documento
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Cortar, Copiar e Colar

No Word ha trés formas de realizar tarefas de corte-e-cola de

0o\ H Y- 0 &
texto: com as teclas de atalho Ctrl+C (copiar), Ctrl+X (cortar) e (@ 3 —

, | Base |

Ctrl+V (colar); através dos botdes do grupo Aera de Transfe- | — —
réncia no friso Base; e simplesmente com o rato. o j ;"
-~ EE|
Colar f

Area de Transferéncia ™=

Nota: E possivel usar as fungdes cortar ou copiar para depois colar texto, mas existe
uma diferenga fundamental entre ambas: copiar mantém o texto original no local e
copia-o para outro local; cortar move o texto do local de origem para outro local.

Para copiar e colar um bloco de texto, comece por seleccionar o texto pretendido.
Depois clique nele com o botdo esquerdo do rato e arraste para onde pretende colocar.

Note como o cursor muda de forma e como surge um ponto de insergao “fantasma” que
mostra onde o texto ird ser colado a medida que desloca o rato pelo ecra. —

Para copiar e colar um bloco de texto, comece por seleccionar o texte pretendido.
Depois clique nele com o botdo esquerdo do rato e arraste para onde pretende colocar.

MNote como o cursor muda de forma e come surge um ponto de in

mostra onde o texto ira ser colado 3 medida que desloca o rato

Solte o botdo do
D

rato, e ja estd!

Se fizer o mesmo, mas com o botao direito do rato, ao largar o botao, tera um pequeno
menu onde pode optar se pretende mover ou copiar o texto.

Se escolhera segunda hipdtese, o texto originalmente seleccionado manter-se-a no local
de origem, mas sera colocada uma cépia onde pretender.

Mover para aqui

. . Copiar para aqui L
Para copiar e colar um bloco de texto, comece por seleccionar o text plargara ad %

. . = Ligar aqui

Depois cligue nele com o bot3o esquerdo do rato e arraste para onde prete BL=Tet

Criar hiperligacdo aqui

Note come o curser muda de forma e come surge um ponte de insergde “f

Lancelar

mostra onde o texto ird ser colado 3 medida que desloca o rato pelo ecré.:

2
B,
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Anular e Repetir

Sempre que fizer algo no Word que ndo deveria ter feito, pode desfazer e emendar. E
nao apenas a Ultima coisa que fez, mas praticamente tudo o que fez desde que abriu o

documento da ultima vez.

Estas funcionalidades tém o nome de Anular Introdugao (de texto, imagens, etc.) e

Repetir Introducgao.

Pode anular e repetir a ultima coisa que fez recorrendo as teclas Ctrl+Z (anular) e Ctrl+R
(repetir). De cada vez que o fizer anula/repete uma acgdo.

Ou pode clicar nos icones respectivos da barra de ferramentas de acesso rapido.

-

|- |0 &S

l_'ﬂ

Bas =
Anular Introducao (Ctrl=2Z)

Ty ]

f @

E I £
alar

¥ J

=
Area de Transferéncia =

Calibri {Corpaj

N I § -~

]je Pagina

I-Eg H9-O&3 )+

Base

Repetir Colar [CtrI—R]r

Pagina

o
o

(=L
- __!] o
Colar

-

Area de Transferéncia ™=

Calibri {Corpaj}
abe

Tipo de L

N I § -

abhe X,

Tipo de L

Se o que pretende anular ndo é a sua ultima emenda mas algo mais remoto, pode clicar

no histdérico de introdug¢des para escolher directamente o que pretende anular.

(On)
cha

=L

Cola

-

Area de Tran

n@ TT-TOk
Bg Introducdo 'n°

gina
Introducgdo "A
Colar

Quebra Pagina
Introducéo
Megrito
Megrito -
Megrito

Inserir conexdo

Inserir conexao

Deslocar Desenho para Baixo
Deslocar Desenho para Baixo
Deslacar Desenha para Baixo de T
Maver objecto

Maver objecta

Afrente do texto
Redimensionar objecto
DCefinir cor transparente
Colar

Redimensionar objecto
Redimensionar objecto

Cancelar
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A maioria das fungdes de formatagao de texto pode ser feita simplesmente com o rato,

depois de seleccionado o texto a formatar. Pode formatar letras, palavras, paragrafos,

etc.

Destacar Palavras
Mesmo usado um tipo de letra idéntico, pode dar énfase a determinadas palavras ou

frases num texto alternando os atributos dos caracteres com negrito, itdlico, sublinha-

do, ou qualquer conjugacdo entre estes.

Para isso devera seleccionar o texto a destacar e usar os atalhos de teclas Ctrl+N (negri-

to), Ctrl+l (itdlico) e Ctrl+S (sublinhado). Depois de ter destacado o bloco de texto com o

atributo pretendido, pode adicionar qualquer um dos outros dois, em qualquer combi-

nagao.

) H9- 00 -

)

Base

Inserir

Calibri {Corpao}

Pode também usar o friso Base
e os icones do grupo Tipo de ——+ N £ § ~ e x. X" Aa- ||~ A~

Letra, que oferecem, além des-

tes, outros tipos de destaque.

Alterar Tipo de Letra
Com o auxilio dos icones Tipo de Letra do friso Base pode também alterar o tipo de letra

Esquema de Pagina

* |12

Tipo de Letra

Referéncias

hal

M

A A2

]

de todo o texto ou apenas de algumas partes, consoante o que seleccionar.

Tn) -0 &
i
— Base | Inserir

B

Colar

Area de Transferéncia

Calibri

Y =
&)=

Esquema de Pagina  Referéndias

A2

T AN

Mailing

EZlllE

Manual

-

www.pedrojesus.net

Tipas de Letra do Temdd
Cambria
Calibri

Tipos de Letra Utilizados Recentemente
B Calibri
T wingdings 3
T wingdings 2
T Wingdings
B Arial
T Times New Roman
B Comic Sans AS
Todos os Tipos de Letra
T feakbmEn gaed LET
e fgency B
B Al
B aBratrity
B Aaroin
T ADarnas Had
" Aldine721 Lt BT
Tr ALGERIAN
& Hlise
B Amancdadond.

(corpa)

{Cabegalhos) &

A lista de tipos de letra apresenta

desde logo uma pré-visualizacdo

facilita a sua seleccao.

do estilo da prépria letra, o que
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©a) H92-v&1Q )+

Base Inserir Esquema de Pagina Refer Se preferir pode também alterar o
“2] & Calibri {Corpo] -m [ tamanho da letra.
L Eey . q
Caolar N I § - abe x, g
sl I | § ~dex, || ]
Area de Transferéncia ™ Tipo de Lg 10
11 (M
42|
14
16
18 ou
20
22
24
bl
- Clique directamente nos botdes
43 de aumento e reducdo do Tama-
72 (=
nho de Letra
|-Eg- H9-08 4 - Manual Pratico Word 2007.docx - Micr
- Base Inserir Esquema de Pagina Referércias Mailings Rewver Ver
- W = - e
B fo Calibri (Corpol -1z - ‘lfl == - e ||EE "E|
= EE | : : i : :
- F -9 - == = == |
Ccuvlar 7 N 7 §. abe 2, X Aa”j & ||=I===||Q |
Area de Transferéncia ™ Tipo de Letra ] Paragrafo
Aumentar Tipo de Letra (Cirl+ =)
Aumentar o tamanho do tipo de letra.
I@ Ho-o&& - Manual Pratico Word 2007.docx - Micrasoft Waord
~ Ease Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver

:3 i Calibri {Carpo} 12 || A A'| |55:- ;5:. || §| AsBbCcD AaBbC

Colar o IN I § ~abe x, X Aa~||¥- A~ |E=

Mivel 1 Mivel 2

-

Area de Transferénca ™= Tipo de Letra @ F Paragrafo L] Es

W,
Tipo de Letra (Ctrl+D)

Para aceder a funcionalidades
avancadas, clique no extremo

direito da barra Tipo de Letra. —
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Formatar Paragrafos

A formatacdo de paragrafos afecta aspectos como o entrelinhamento (espaco vertical
ente linhas) e o alinhamento. E possivel atribuir diferentes formata¢des a diferentes
pardgrafos ou entdo formatar todo o texto com base nos mesmos atributos.

‘g-_,\. lﬂ ) - @ - Manual Pratico Word 2007.doce - Microsoft?
il
- Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver
i , He g e T I
Use os icones do grupo Paragrafo 3= - i - || 3 )| 24| T

do friso Base. |

35|22~

Paragrafo f4

Cligue no icone respectivo para alterar o alinhamento do texto.

R [3= - i= - | [EE EE| 2| T
A esquerda = 2YT] nasb

A7 i

===l == = i
(predefini¢do) JEIE EF|E2 Nivel
Paragrafo I
Alinhar o Texto a Esquerda (Ctrl+E)
Alinhar o texto a esquerda.
[FEEiEsaE = 2 | Aapbe
Ao Centro === =(l=-|[&- Nivel
% Paragrafo ]
Ao Centro (Clrl+Y)
Centrar o texto.
. [iE v = - e ||E 2| T AaBbt
A direita E.f =|[1=|[ &~ -
Paragrafo ]
Alinhar o Texto 4 Direita (Ctrl=H)
Alinhar o texto a direita.
= 1“?‘.'”5? '§§||%H| T | AaBht
- == == [t=- - i
Justificado IEEFE|E| & | Mivel

Phgrafa ]

Justificar (Ctrl+J)

Alinhar o texto ds margens esquerda e
direita, adicionando um espaco extra entre
as palavras, se necessario,

Cria um aspecto limpo ao longo do lado
esquerdo e direito da pagina.
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Justificar com hifenizagao

O Word ndo hifeniza o texto a ndo ser que o obriguemos a tal. Isto é algo que podera
querer fazer no caso de pretender justificar o texto, isto é, alinha-lo quer a esquerda
guer a direita.

A justificacdo permite apresentar uma mancha de texto mais uniforme mas coloca
espacos adicionais entre palavras, o que nem sempre é muito estético. Para evitar isto,
devera activar a hifenizagdo que, infelizmente, ndo se encontra num local muito légico,
mas sim no friso Esquema de pagina.

."ﬁg;\‘- H9-0& 3 - Manual Pr
il
—/) Ease Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver

B cores - 3 Ij | ¥= Quebras ~ ]
=1 [A]Tipos de Letra ~ = £ NGmeros de Linha -

Temas i Margens Orientacdo Tamanho Colunas ——————— Marca
- Efeitos - - - - - b~ Hifenizacio - d'agua~

Temas Configurar F‘a’ginaJ MNenhuma

v | Automatica
| X

A predefinicdo da hifenizacdo é Nenhuma, pelo
que deverd accionar a opc¢do Automaética. Note be~ Opcdes de Hifenizacdo..

Manual

gue isto vai fazer com que todo o texto justificado
figue hifenizado e ndo apenas um paragrafo.

Isto & um paragrafo justificado. Isto & um paragrafo justificado. Isto & um paragrafo justi-
ficado. Isto & um paragrafo justificado. Isto € um paragrafo justificado. I1sto & um para-
grafo justificado. Isto & um paragrafo justificado. Isto é um paragrafo justificado. Isto é
um paragrafo justificado. Isto & um paragrafojustificado. Isto & um paragrafo justificado.
Isto & um paragrafo justificado. Isto & um paragrafo justificado. Isto & um paragrafo justi-
ficado. Isto & um paragrafo justificado. Isto & um paragrafo justificado. Isto & um para-
grafaju&trﬁcada.|
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Espacamento entre linhas

Para alterar o espaco entre as linhas, clique no icone respectivo do grupo Paragrafo.

= &2 T| aaBbceD AaBbCel

== =5z d-

™| Mivel 1 Mivel 2

Paragrafo F]

Espacamento entre linhas

Alterar o espacamento entre linhas de texto.

Também pode personalizar a quantidade de
espaco adicionada antes e depois dos
paragrafos.

3= = 3= -~ || EE || 3L || T

AaBbCcD AaBbCcl
Mivel 1 Mivel 2

E == Ellle|d-

Pardg 1.0

v | 115 %

1,5
20
2,5
3,0
Oprdes de Espacamento entre Linhas...

Adicionar Espaco Antes do Paragrafo

<M W<

Adicionar Espaco Depois do Paragrafo

Para aceder a mais definicGes de ajuste de paragrafo, clique na barra de pardagrafo.

== EE AaBbCcD AaBbCcl | aaBbCcDc | AaBbCcDc AaBb
= E = Elz|d- Nivel 1 Nivel 2 TNormal | SemEspag..  Titulo
Paragrafo Estilos
Paragrafo
—p—— Mastrar a caixa de dialogo Paragrafo.
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Clique em Quebras de linha e de pagina para aceder a mais defini¢des.

Paragrafo

Avancos e espacamento  Quebras de linha & de pagina

Paginagio

21x

[ Conitralo de finhas isoladas;
™ Manter cam o sequinte

[~ Manter linhas juntas

™ Quebra de pagina antes

Excepgiies de formatagdo

™ Suptimir ndmeros de linha
™ Mo bifenizar

Opghies de caixa de texto
Moldagem de texta justa:

kenhum =

Pré-visualizar

stz Exemple d= texts Exemple d t2xts Eeemple d=
mplo d texta Eeempls de textz Eeempls de tewto Evempls

Tabulacdes. .. Predefinir...

Dica: Se pretende mudar de pagina no mesmo

documento, ndo clique sucessivamente em

Enter até criar espaco suficiente para o Word

mudar de pdgina. Basta carregar simultanea-

mente em Ctrl+Enter.

Formatacgao directa com menus flutuantes

Muitas destas operacdes de formatacdo do texto podem ser realizadas directamente
apenas com o rato, através de menus flutuantes que surgem ao clicarmos em blocos de
texto seleccionados com o botdo direito do rato.‘

FORMATAGAO DE TEXTO

Formatar

i

A maioria das fungdes de formatagfia o toxto nad nente com o rato,
depois de seleccionado o texto a fo °$ Cortar lavras, pardgrafos,
=8 Copiar
etc.
& calar
Destacar Palavras A Tipo de Letra.. b
Mesmo usado um tipo de letra idé =T Pardgrafo.. inadas palavras ou
frases num texto alternando os atri i= Marcas ¥ o, itdlico, sublinha-
do, ou qualquer conjugagdio entre el i= | Numeracio 4
Qy Hiperligacio...
Para isso devera seleccionar o texto i, | consuttar. eclas Ctrl+N (negri-
to), Ctrl+l (italico) e Ctrl+S (sublinh Frftors » |oco de texto com o
atributo pretendido, pode adicional Traduzir » m qualquer combi-
nago. Estilos »
Note que ha uma barra de icones flutuantes
com as fung¢des mais usadas e um menu com
op¢odes adicionais
Calibri (Cor - |11 - A" o7 A~ f
= 3y . - £= 3= 1= -
N I — ”'? é == =
56 | Pagina

W e fE L 9

MEE e

B

Cortar

Copiar

Calar

Tipo de Letra...
Paragrafo...
Marcas
HNumeracdo
Hiperligacdo...
Consultar...
Sindnimas
Traduzir

Estilos
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INSERCAO DE ELEMENTOS

Indice de contetidos
O Word permite a criagdao automatica de indices num documento, o que é especialmen-
te Gtil em documentos longos, livros, etc.

O indice no Word pode ser criado e actualizado automaticamente desde que sejam usa-
dos estilos na formatagao dos diferentes capitulos do documento. A actualizagao inclui,
ndao apenas os diferentes capitulos do documento, como os respectivos nimeros de
pagina.

O estilo € um conjunto de atributos de paragrafo que incluem tipo, tamanho e cor de
letra, espagamento entre caracteres e entre linhas, etc. Ao contrario da formatagao de
atributos de texto, em que é preciso seleccionar o bloco de texto a alterar, os estilos sdo
alterados pardgrafo a paragrafo, pelo que basta ter o ponto de insercdao do texto num
determinado ponto de um paragrafo para que esse paragrafo passe a assumir o estilo
qgue escolheu a partir do grupo Estilos do friso Base.

O Word vem predefinido com diversos estilos, mas podemos criar novos ou alterar
alguns ja existentes.

Neste exemplo, vamos assumir que formatou diversos capitulos e subcapitulos de um
documento usando os estilos Titulo 1, Titulo 2 e Titulo 3.

AaBbCcDc AaBbCcDe (AaBbCi| AaBbCc AaBbCcl %

TMormal T SemEsp.. | Titulo1 Titulo 2 Titulo = Alterar
% Estilos =
Estilos )

Primeiro, identifique o grupo Estilos no fri- - :
Titulo ||:0m Estilo 1

Titulo com Estilo 2

so Base do Word.

—o

Depois clique sobre a linha do titulo cujo g )
Titulo com Estilo 3

estilo pretende alterar e seleccione o estilo
respectivo.

— Repita o processo formatando cada linha com estilos
Titulo 1, Titulo 2 e Titulo 3.

Titulo com Estilo 1°

Titulo com Estilo 2
O ideal é escolher (ou criar) estilos de acordo com a
Titulo com Estilo 3]

importancia de cada capitulo: tipo de letra maior para

os capitulos e menor para subcapitulos.
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Agora escolha o local onde pretende criar o indice — o ideal serd no inicio ou no final do
documento.

|
Escolha o friso Referéncia e Cn) H -0 &) s

. [T G |
clique em Indice. Base Inserir Esquema de Pagina | Referéncias
[Zp Adicionar Texto ~ AB1 Iy Inserir Mota de Fim
l) =¥ Actualizar Indice ﬁg Mota de Rodapé Seguinte =
1 Indice Inserir Mota
- de Rodapé _EI Mostrar Motas
% indice Motas de Rodapé fa |
[| indice '2"'1"'5"'1]

Adicionar um Indice ao documenta.

Assim que tiver adicionado um fndice, clique
no botdo Adicionar Texto para adicionar
entradas a tabela.

@ Prima F1 para obter mais ajuda.

,:!51'-9 N-OE3G )
wL —
B I i E de Pagi Referénci M . . .
e men | Eauemadefigne | Reteincss M Eoenlha o tipo de indique que pretende
[Zp Adicionar Texto ~ ABl {3y Inserir Nota de Fim .
ﬁ?ﬁctualizarfndice ﬁ-ﬁ Mota de Rodapé Seguinte a partlr do menu.
indice Inserir Nota
- de Rodapé E—I Mostrar Motas
| Incorporade
H Tabela Automética 1
Contetido
Titulo 1. . oo 1
TIID 1o eeeees e ercr s s e s e scrcrce S 1
T S |
Tabela Automatica 2
indice
Titula 1. . oo 1
LT - S 1
L1171 T R ———— % R ———— |
Tabela Manual
indice
Escrever titulo do capitulo [nivel 1),
Escrever titulo do capitulo (nivel 2) 2
Escrever titulo do capituln Iivel 3] 1. s s
e O indice sera criado juntamente com os
Bemover Indice , ..
Guardar Seleccio na Galeria de indices numeros da paglna Onde Surge cada

referéncia.

indice l

TRUID COM ESTID L iieeeuiiireessrrresssrrsssses s smm s errrms s srssas s eessas s sammsessmmsssessnssssensssssennsnnesnnnnns 2
QLI T T = | 3
BT oI T = o OO 4
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Se quiser alterar a formatac¢do ou actualizar o indice depois de criado, clique com o
botdo esquerdo do rato na palavra indice.

4 - [ Actualizar fﬁice... I

Actualizar Indice

indfice

I o o 2
I o T oo T = 3
I oo 2o 4

= giActualifarlzdice...l

Cligue em Actualizar

indice.
Pod e actua | iza r a pe nas oS O Word esta a actualizar o indice. Seleccione uma das
seguintes opgoes:
n L,] meros de pa’gl na ou tOdO &+ {arkualizar 0 0s nomeros de pagina:
" Actualizar toda o indice
o indice (nUmeros de pagina . o =

e nomes de capitulos)

Pode clicar no primeiro icone a contar do lado esquerdo para aceder a op¢des de forma-
tagao.

= Actualizarfndice...l

I ‘lporado
.| Tabela Automatica 1

T Contetdo e 2
et S O 3
Titwln 2 ..., w1

Titule 3.,

Tabela Automatica 2

Indice
Titula 1. 1

Titwlo 2 ...,

Titule 3.,

Tabela Manual

Indice
Escrever titulo do capftulo [miwel L] s s

Escrever titule do capitule (nivel 2)

Escrever titulo do capitwlo (nivel 3} ... s s

L S BT FO T R LY -

Remaover indice
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indice remissivo

Outra possibilidade é a de inserir um indice remissivo. Trata-se de uma referéncia, nor-

malmente no final de um documento ou livro, com uma lista de palavras-chave e o

numero de pagina ou paginas onde as mesmas surgem.

Este indice deve, de preferéncia, ser feito depois do documento criado, marcando ao

longo do texto todas as palavras pretendidas.

Para isso, seleccione a palavra pretendi-

Marcar entrada de indice remissivo

da e cligue em Marcar Entrada no friso Indice Remissiva

Entrada principal: IEstiIDs

Referéncias. Ou pressione simultanea-

Entrada secundéaria: I

mente as teclas Alt+Shift+X.

Opcles

" Referéncia cruzada: ||'__|:|r_|5|_)|'fg

\Indilag Remissivo| | Indice de Autorid...

Marcar Entrada (Alt=Shift=X)

Incluir o texto seleccionado no indice do
documento,

@) Prima F1 para obter mais ajuda.

ustracdes | _j# cj Z;‘? > =2 ¥ pagina actual
=Y : " Intervalo de paginas
Marcar Marcar
a Entrada Citacio Marcador: I~

Formato dos ndmeros de pagina
[ Megrito
[ Itélico
Esta caixa de dialogo fica aberta para permitir & marcagdo
de mltiplas entradas de indice remissivo,

Marcar o | [Marcar badas |

Neste caso vamos marcar a palavra “Estilos” no texto.

Surgird de imediato o didlogo Marcar entrada de indice remissivo, que se manterd

aberto para facilitar a marcagdo de mais entradas.

dos- estilos na-formatagdeo dos- diferentes-capitules: do- decumente.- A actualizacdo- inclul,-
ndc- apenas- os diferentes: capitules: do- documento, come- os: respectives: ndmeros: de-
pagina.q

O estilo* é- um- conjuntor de- atributos: de: parégrafor querincluem-tipo,-tamanho-e:cor-de
letra, espagcamento-entre-caracteres-e-entre-linhas, etc.-Ao-contrério-da-formatagio-de
atributos-de- texto,-em-que-é-preciso-seleccionar-o-bloco-de-texto-a-alterar,-os-estilos-so-
alterados-pardgrafe-a- pardgrafo, pelor que-basta-ter-o-ponte-de-insercdcr do-texto- num-

determinado- ponto- de- um- par. e-paragrafo-passe-a-assumir-orestilo-

O Werd- vem- predefinidor com- diverses- estiles,” mas: podemos- criar- novos: ou- alterar
alguns-jé-existentes.q

Neste exemplo, vamos- assumir- que: formatou- diverscs: capitulos: e subcapitulos- de:um-

documenterusando: os-estilos Titulo-1,-Titulo-2-e-Titulo-3.9

Note que, no documento, sera activada automaticamente a opgao de visualizagao
marcas de paragrafos e outros codigos.
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icone respectivo, a partir do

grupo Paragrafo do friso Base.

-—
a—_
- —_

— .
- a—v”g_
= s

Paragrafo

Quando todas as entradas pretendidas ja estiverem marcadas, pode inserir o indice
remissivo onde quiser — normalmente no final do documento.

| e 2l
L9 2e — ,
i =4 Indice I Indice de ilustragties I Indice de autoridades I
Marcar Marcar L
a Entrada Citacio Pre-visualizar
|Indice Remissivo| | indice de Autorid... Aristotle, 2 i’ e Gamezms  @iem=mE(i
e — Cglunas: m
Inserir indice Remissivo Asteroid belt. See Jupiter Idioma: Iportugués (Portugal) |
Inserir um indice no documento. Atmosphere
Um indice & uma lista de palavras-chave ﬂ
localizadas no documento juntamente com Earih
os numeros de pagina nos quais sao
apresentadas as palavras. [T glirhar 4 direita n.%s de pagina
Preenchimento: I ....... j
Pode formatar o indice remis- | eomastos:  [apartvdomodel  ~]
sivo nas diversas op¢des ofe-
. . . s
recidas na caixa de didlogop. —=
Marcar entrada. .. Marcagdo automatica. .. | Modificar ... |
(o] 4 I Cancelar |
|.E!§. d9-0&Q -+ Manua
~ Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailin

A predefinicio é apresentar
cada do
nimero de pagina onde é

entrada seguida

E

[Z¢ Adicionar Texta ~
= Actualizar Indice

[y Inserir Nota de Fim

-‘\-E MNota de Rodapé Seguinte ~

referida a mesma.

www.pedrojesus.net

indice Inserir Mota
- de Rodapé g Mostrar Notas
indice MNotas de Rodapé IFi
[N R L S| g [N AR ST TR U I S -4
- I | | !
o

Estilos, 56
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Nota de rodapé e de fim

Pode também inserir notas de rodapé (colocadas no final da pagina) ou de fim (coloca-
das no final do documento) com referéncias a partir do texto. A vantagem do Word é
que o programa numera estas notas automaticamente e altera toda a numeragao
sequencial caso apague uma das notas ou coloque notas adicionais entre notas ja exis-
tentes no texto.

Além disso, o Word formata também automaticamente quer a pagina (colocando uma
separac¢ao no final, com uma linha horizontal) quer a prépria nota, colocando a referén-
cia numérica e formatando a nota com um tipo de letra ligeiramente menor do que o do
texto.

As notas de rodapé sdo introduzidas a partir da opcao respectiva no friso Referéncias.

A nota de rodapé é inserida fi;?:D H9-0&843 - Manual F
L
Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailing:

a partir da posicao do ponto

[y Inserir Nota de Fim

de insergao de texto.

i =¥ Actualizar Indice A Nota de Rodapé Seguinte * || ©
Indice Inserir Nota I
- [}; Rodapé J Muostrar Notas Ci
fndice Motas de Rodapé ]
Inserir Nota de Rodapé (Alt+Ctrl+F)
Adicionar uma nota de rodapé ao
dacumento.
No local de inser¢do é colocada a referéncia. Se s notas de rodapé s3o renumeradas
. . automaticamente 3 medida que move texto
aproximarmos o cursor do rato (sem clicar) dessa oD G R,
referéncia, surgird uma caixa flutuante com o con- e

teudo da nota de rodapé.—

que © programa numera |estzs notas automaticamente e zlterz tods & numeracéo

. [} .
sequencia| 15t0 & um exemplo de nota de rodape || coloque neotas adicionais entre notas j& exis-
tentes no texto'-:[m

Se quiser, pode formatar como
entender as notas de rodapé, cli-
cando, para isso, na barra Notas de
rodapé e acedendo ao didlogo de
formatacao.

Llsto é um exemplo de nota de rodapé

Pagina:61 de6l | Palavras: 5.742 | €  Portugués (Portugal) =

(=l =L - S B R - B
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- Manual Pratico Word 2007.doox - Microsoft Word
Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver

[y Inserir Nota de Fi - Gerir Font T <
-l nsEnr ot ge Hm w$ i FETAANTS i|Nota de rodapé e nota de fim 2 x|

Ag Mota de Rodapé Seguinte = A Estilo: | APA

Inserir Mota _ Inserir o _ Localizagdo
de Rodapé J Mostrar Notas Citagdo = ﬁJBmll-:ugrafla b )
MNotas de Rodapé IE Citacdes e Bibliografia _.F atas de rodap IN'Z' fim da pagina j
=
Nota de Rodapé e Nota de Fim " Matas de fim: INu:u firn do dacurmento j
Mastrar a caif Eonverter., ., |
e Mota de Fim

Formata

Formato do ndrmero: Il, 2,3, ..

=
Marca personalizada: I Simbolo. .. |
Iniciar em: |1 5‘

1 Mumeragdo: ICu:untl'nua j
As Notas de fim sdo idénticas, com a diferen- sl STiperis
¢a de serem colocadas pelo Word no final do Aplicar alteraghes a: | Texto seleccionado |

documento e ndo no final da pagina.

Inserir I Cancelar | Aplicar I

Cabecalhos, Rodapés e Numeros de Pagina

Todos os documentos do Word tém area (normalmente invisiveis) de cabecalhos e de
rodapé, no inicio e no final de cada pdgina, respectivamente. Estas dreas sdo Uteis para
I3 colocar referéncias comuns a todas as pdginas do documento. Pode ser um logétipo
de uma empresa, o nome do documento, etc. As referéncias podem também ser dina-
micas, como é o caso do s numeros de pagina, que o Word actualiza automaticamente
ao longo do documento.

Para inserir estas referéncias, aceda ao friso Inserir e escolha o icone correspondente da
area Cabecalho e Rodapé.

Cligue em cada um dos icones para

obter uma lista de opgées.— 5 cabegaino - —E
S Rodapé - Al
|j Cahe;a\ho'\'| [ A1 TR e :;m‘ CTaelztadee AS

Buitln 1§ | & | Inicio da Pagina

- |
Blank H Simple é il
Trpe sl

Plain Number 1

Fim da Pagina

Margens da Pagina [%

v v | ¥ | -

Posicdo Actual

Formatar Mameras de Pagina...

FEHE D

Blank (Three Columns) Remaver Numeros de Pagina

| S

=l cabecalho ~ A 2l Pecds Rapidas ~ % - T[ Eguacdo
= Rodapé = o———dluadanrt - 5 | £ simbolo
Built-In L@

Blank

=] »

Blank (Three Columns)
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Imagens

A insercdo de imagens num documento Word é muito facil. Contudo, tenha alguns cui-
dados, nomeadamente escolhendo imagens que ndo tenham uma dimensdao muito
grande, para nao tornar o ficheiro do Word demasiado pesado.

Pode incluir uma imagem em qualquer ponto do seu documento por um dos seguintes
métodos: fazendo corte-e-cola (ou seja copiando o ficheiro da sua localizagdo original no
Windows e colando-o no documento de Word), arrastando e soltando o ficheiro de um
local do Windows para dentro do Word, ou usando os icones do grupo de llustra¢des no
friso Inserir.

(Cn H92-v&l - BTSN [serir imagem 2ix
) : : i ; ~i
Base Inserir Esquenfa de Pagina Referéncias Mailings Procurarem: () 3 Conida Fotogréfica - Honchique He-aXxo@-
[£) Folha de Rosto = D El@E P Formas - | @ Hiperligagio 2’ 1
_ Pagina em Branco | | He T smartart || g Marcador 1y Recont = E
= . Tabela |||[Imagem| ClipArt i . OIS, =
*= Quebra de Pagina B filp Grafico || [ Referéncia C - “ =
Paginas Tabelas Tustragdes Ligagdes £ DSCF2591.0PG DSCF2593.0PG DSCF2598.0PG DSCF2608.0PG DSCF2612.3PG
Desktop
Inserir Imagem a Partir de um Ficheiro
Inserir uma imagem a partir de um ficheiro. /;
@ Prima F1 para obter mais ajuda. ¥y:Bocuments
My Computer DSCF2623.0PG DSCF2624. PG DSCF2628. PG DSCF2630.0PG
ty Network - z
s 7
=’ &, 23
DSCF2644.0PG DSCF2656. PG DSCF2657.0PG DSCF2662.0PG DSCF2663.0PG =l
Nome de ficheiro: | =~

Ficheiros do tipo: [Todas as imagens (*.emf;* winf;*.jog; *.jneg; . ff;*.jne; *,ong; * bmp; * dib;  rle; . bmz; *.aif; |

et |

Uma vez inserida no meio do texto, a imagem pode ser redimensionada e formatada
facilmente. Para isso, clique na imagem que pretende formatar e escolha o separador

Ferramentas de Imagens no friso Formatar.

I—:!“ \ Q -0 @ Q - Manual Pratico Word 2007.docx - Microsoft Word Ferramentg; de Imagens
o :§
- Ver | Formatar

Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever

% Luminosidade » 13 Comprimir Imagens S — — - [y Forma da Imagem ~ ﬂ I3, Trazer Para a Frent,
r T —
(D Contraste ~ _%Alterarlmagem -‘ R ‘ - 2 Limite da Imagem ~ 3% Enviar Para Tras ~

= — Posicdo
%Co\orir - ‘m Repar Imagem | it Efeitos de Imagem = - Maldagem de Text
Ajustar Estilos de Imagem (F] Dispor
|-2-|‘1-|-§-|-1- R R N R N R t S F IS = RIS U RIS =P

Pode incluir uma imagem em qualguer ponto do seu documento por um dos seguintes
métedos: fazendo gorte-e-cola {ou seja copiande o ficheiro da sua localizacdc original ne
Windows e colande-c no documento de Word), arrastando e soltando o ficheiro de um
local do Windows para dentro do Word, ou usando os iconesgo grupo de llustragdes no

friso Inserir.

[N R AL [
2 e e i et Wl v e T LT = @3 x i 3-

ocran oacram. aram L [

" ﬁ ..‘I*

(2] Foin e Rasta »

1 P om B

¥4 Guetes de Fagra
Figi

vg o

- g L1 [
N “:::” m - _

s P B [, B e w parar ¥ [t T |
N et | E|

- Ptprcn oMt [ g - et e+ B B T, B g e B e b oF 7]

o

i e o] g 1) Lo |
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Se tudo o que pretende é alterar o tamanho da imagem, pode simplesmente clicar com
o botdo esquerdo do rato num dos vértices da imagem e arrasta-la de modo a aumentar
ou diminuir o seu tamanho.

Neste vértice, se aplicar a mesma
regra (clicar e arrastar) vai apli-
car uma rotacao livre na imagem

oy Tent vt - 4 h
e 7 (‘
2 o 2 & .
O 94 Lo vee > LN 96 L P DA iad K |

il | 3
[ L eyt e e e |

i -} [E_‘:':_Jﬁ

O {}

Use uma das seguintes opgdes do friso para definir como o texto pode rodear (ou ndo) a

imagem. A predefinicdo é Em linha com o texto, ou seja, o texto fica em cima e em bai-
xo da imagem, mas em preencher os seus lados.

Ferramentas de Imagens
Formatar
da Imagem ~ 13| 8| Td Trazer Para a Frente - |=
ia Imagem * |||l | ¥, Enviar Para Tras = |51
Posicdo

de Imagem - = Moldagem de Texto = Sk
E Em Linha com o Texto -

Com Moldagem do Texto
FEREERET

Mais Opcdes de Esguema...
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Simbolos e Equacgoes

Nalguns casos poderd querer inserir simbolos tipograficos no seu texto que ndo estejam
disponiveis a partir do teclado. O Word tem também atalhos directos para esta funcio-
nalidade.

TC Equacio - TC Equacip -

. @ . o
Simbola ~ | Simbalo =
E‘I imeete Z| Pacas Rapidas ~ 2%~ | | TT Equacdo T\ E‘I ——

A=] h
Built-In b — v t l’i 1 —
SI.I'I'II'J':I|':IS Area of Circle
A=mr? = £€ £ ¥ =
™o+ # = 2
Binomial Theorem
+ X = u a
:_,x+a,l"=z (:t_’:lx‘a" K
=0 £2  Mais Simbaolos..,
Tabelas

A insercao de tabelas num documento de texto foi muito melhorada no Word 2007.
Ha comandos directos para a criacdo de tabelas, incluindo tabelas formatadas e até
folhas de Excel, caso este programa esteja também instalado no seu computador.

- . =
Para criar uma tabela, escolha o friso Qﬂ = 9 IS N

Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias ]

£] Folha de Rosto ~ j .-J&l (¥ Formas - @ Hi

_] Pagina em Branca f\ SmartArt || 48 M

Inserir e o icone Tabela.

Tabela || Imagem Cl|p.ﬁrt

bl_j Chiyehra de Paning & - il I‘I Grafico :‘ﬂ Re
Paginas Tahela% Tlustracdes
Tabela
i Inserir ou desenhar uma tabela no
)Q?U\"'. H9-0&3Q -+ documento.
- Base Inserir Esquema de Pagina Referén Mo Word também pode converter texto
B Folha de Rosto - j ; .—J&J 4}Farmas existente numa tabela.
_] Pagina em Branco u JSmart* '@) Prima F1 para obter mais ajuda.
= ) Tabela || Imagem Cllp—rt
= Quebra de Paging—e ~ P I'ih Grafico
Paginas InsevrirTabeIa
I I
I O I
Clique no icone para I
. . I
aceder as opgdes de OOO0O0O0O000n
tabelas 0000000000
: I
I
j Inserir Tabela...
_/T Desenhar Tabela
—Fﬁl Faolha de Calculo do Excel
ZH Iabelas Rapidas »
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Clique no canto superior da matriz e arraste o rato de forma a seleccionar o numero de
células que pretende para a sua tabela. A tabela surgira de imediato no documento, a
medida que move o rato.

(O Ho-o&Q - Documentel - Microsoft Ward =X
i =
- Base | Inserit | EsquemadePigina  Referéncias  Mailings  Rever  Ver ©
[£] Folha de Rosto ~ D El@ L[y Formas - &, Hiperligagio 5] cabegalho - 5] Pecas Rapidas ~ (%~ | TT Equagio -
I b || |l B
[1 Pégina em Branca = T smartart || g Marcador |5l Rodapé ~ A wordart - 5 | £2 simbelo -
= . Tabela| | Imagem ClipArt . ) X . Caiade
"= Quebra de Pagina = il‘h Grafico [ Referéncia Cruzada | [=] Nimero de Pagina = || Texto~ == Capitulares bgd -
Faginas Tabela &x6 Ligagdes Cabegalho & Rodapé Texto Simbolos
ez [ R R I R R IR KIS PR F KA R IR AR TR Oy R RE )
B 0
[ Inserir Tabela...
4 DesenharTabela
=
3 Folha de Cilculo do Excel
[ Tabelas Rapidas 3

() @9 080 2[x]

Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias

Tarmanho da tabela

% D *% ,Ej,, I;I %% I—Tj) } Mimero de colunas;

Folha de Pagina em Quebra Tabela | | Imagem ClipArt Formas Smz Mormero de linhas:
Rosto~ Branco de Pagina i = - !

I

Paginas Inserir Tabela Comporkamenta do ajuske automatico
0000000000 | e o
DDDDDDDDDD argura de Collna Fixa; utam

Se preferir pode  LOOCICICOCOC] " Ajuste automatico ao conketdo
I

escolher a opcdo |\ OOOOOO0O000O " Ajuste automatico 3 janela

i I O
Inserir Tabela e OOO0000000 ™ Lembrar dimensiies de novas kahelas
escolher \—L I ¢

manualmente o —*3 insere Tabsau ok | _ concelr
Desenhar Tabe
Inserir Tabela

EE|
03 Folna de Céleulo do Excel
] Tabelas Rapidas b

[&II.

numero de colu-
nas e linhas.
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N RACEETv

-

Base

]

Pode também desenhar

manualmente a tabela

pretendida, escolhendo a

Branco
Paginas

Rosto -

respectiva opgao.

Folha de Pagina em Quebra

Inserir
=
|

Tabela
de Pagina -

Esquema de Pagina

(| ) BB P T

Referéncias

Imagem Clip&rt Formas Smz

Nesta opg¢do, o cursor transforma-se num lapis e
podemos desenhar linhas simplesmente arrastando o
rato na horizontal ou vertical. Note que ao desenhar a
tabela o friso se altera para apresentar opc¢des relati-
vas ao seu desenho.

B o L |

Inserir Tabela

I |

I |
I
I |

Inserir Tabela...

Desenhar Tabela %

Folha de Calculo do Excel
Tabelas Rapidas

O Word 2007 possui também algumas tabelas predefinidas, que pode colocar directa-

mente na pagina. Entre estas chamadas “Tabelas rapidas”

tabelas ja pré-formatadas, com cabecalhos, titulos, etc.

incluem-se calendarios e

E;'a\, H9-v&l )+ Manual Pfatico Word 2007.docx - Microsoft Word
= Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever  Ver Programador
s 0 OEeemSe 2 3 3
Folha de Pagina em Quebra Tabela | Imagem ClipArt Formas SmartArt Grafico N Cabecalho Rodapé Numero de | Ca
Rosto~ Branco  de Pagina - - ! Referéncia Crirada - - Pagina ~ Te
Paginas Inserir Tabela Ligagdes Cabegalho e Rodapé
. . I
Neste caso inserimos I
W
uma tabela formatada RS R mmm
como um calendario. (]
I
[ InserirTabela...
j Desenhar Tabela
MA] O 4‘;& Falha de Calculo do Excel
7] Tabelas Rapidas b | Incorporado =
S T Q Q S S D Calendario 1
1 2 3 4 g 6 Dezembro
7 3 9 10 | 11 | 12 | 13 S
14 | 15 | 1e | 17 | 18 | 19 | 20 — 1
Calendario 2
21 22 23 24 25 26 27 |, |
28 | 29 | 30 | 31 s T o q s o B
cmaes
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PAGINACAO

Texto em colunas
O modo normal de inser¢do de texto no Word é criar

uma coluna Unica de texto, de um

extremo ao outro da pdgina. Mas poderd querer apresentar o seu texto em duas ou

mais colunas.

Deverd fazer isto, de preferéncia, depois de ter concluido o documento, pois a formata-

¢do serd mais facil.

Todas as fung¢des de formatagdo da pdgina estdo no friso Esquema de Pagina.

(On) 906 &L

=

Base

n Cores ~

Seleccione o texto a aplicar as
colunas; clique no icone Colunas e

Inserir

2]
Tipos de Letra =

Referéncias F

N

Esquema de Pagina

5
=)

Mailings

>|::‘| Quebras ~

iL|

£ Nimeros de L

eSCOlha 0 numero de COIUnaS que TeTas Erinee Mari;ens Orienvtagﬁo Tamfnho Colenas b2 Hifenizacio -
o . ;. Temas Configura
pretende exibir na pagina. =[| uma
ﬁ Duas
@) Hd92-O&Q -
_‘éﬁ/f Ease Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings F ﬁ [LEé
— 1=l
Az n Cores ~ By *= Quebras ~ =
Tipos de Letra ~ J 'J Ij J £ Nimeros de L 5 LIS
Temas ) Margens Orientacdo Tamanho |Colunas| =~
- Efeitos - - - - - b Hifenizacio ~ o
Temas Configurd =:| Direita
= Uma =
— EE  Mais Colunas...
. . A Duas
Clique em Mais Colunas para ace-
der a opgdes avangadas _J Trés
é Esquerda
ﬂ Direita
EE . Mais Colunas...
rPredefinicties
E am . .
Um Dois T el A caixa de didlogo apresenta

¥ Linha entre colunas

Nimero de colunas: |2 5‘

~Largura e espacamenta

L ]

rPré-visualizar

algumas opgdes interessantes:
Criacdo de colunas assimétricas;

Zol. n?.: Largura: Espacamenta:
L e H Lzmae
| 2z oz H | =
| | = | =
¥ Colunas de largura igual

™ nhova coluna

[E oK I Cancelar

Texkn seleccionado

Aplicar a:

=,

www.pedrojesus.net

Linhas entre colunas;
Aplicara:
Texto seleccionado;
Todo o documento

crionado H

aplicar a:

Texko sele

‘Textn seleccionadn
Todo o documento
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Orientacao

A predefinicdo do Word é a de apresentar uma pdgina na vertical, como num livro ou
revista normais. Mas pode assumir uma posi¢ao horizontal, que é mais vantajosa para
determinados tipos de documentos, como apresentagdes, desdobraveis ou brochuras.

'53 H9-0&3 )+

- Base Inserir Esquema de Pagina Referé
HCores - -
Ad] | ]
Tipns de Letra ~
Temas Ef = Margens |Orientacdo| Tamanho
. , . < | Efeitos = - - -
Para tal, clique no icone orienta-
- . L, . Temas
¢do do grupo Configurar Pagina ] Vertical
no friso Esquema de Pagina.
— %Hnriznntal

Margens
Qualquer que seja o formato da pagina que vai usar (e que devera ser escolhido em fun-
¢do do formato de papel em que vai imprimir o documento), é importante determinar
as margens do documento.
Isto permite definir qual o espaco util efectivamente usado pelo texto na pdgina. Pode
ser util ter margens assimétricas, por exemplo se pretende furar o papel depois de
imprimir, para arquivo. Nesse caso devera definir uma margem esquerda maior do que a
direita para ter espaco suficiente para o fazer.

M)\ HI- &R )

0
e :
— Base Inserir Esquema de Pigina Referéncias Mailing

Cligue em Margens para aceder a uma lista

— =
. . A, HCO’ES T Et Y Y=, Quebi
de margens predefinidas [A]Tipos de Letra - J = J $2) Niime
Temas — X Margens|Orientacdo Tamanho Colunas
. ~ . = [OlEfeitos - s - - - - be Hifeni
Ou escolha a ultima opg¢do Personalizar e . —— :
Ultima Definicdo Personalizada
.7 Sup. 2.2 Inf.: 22
Margens para aceder ao didlogo avangado Ba: 28em  Din: g
Mormal
Configurar pagina 2lx| supe 2.5cm Inf.: 2,5 cm
Esq:  3cm Dir: 3m
Margens | Papel | Esquemal [E—
Margens Estreita
S e Fra = Sup: 12em Inf: 127em
_— Frm = e fee = Bsq:  L2Tem Dir: - 127cm
Medianizi 0 cm = Posic8o da medianiz: Esquerda > Moderada
Orientagdo sup.:  2,54cm  Infe 2,54 cm
Esq.: 1,91 crn Dir: 1,91 cm
—
Larga
Wertical  Horizontal sups 2.54cm Infe 2,54 cm
Paginas Esq. 508 cm  Dirs 5,08 cm
Miltiples péginas: [ Margens simetricas S
Espelhada
Supetion2, 54 cm o Inferior: 2,54 cm
Pré-vis JJ Interior: 3,18 cm Exterior: 2,54 cm
- || =— Personalizar Margens...
Dica: Evite reduzir as margens ao minimo,
licar a: |Todo o documento = . . . ~ ~
* £/ pois muitas impressoras ndo sdo capazes de
Predefinicén. . Cancelar . .. , .
imprimir para além de determinados valores.
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O objectivo da maioria dos utilizadores quando cria documentos é a impressao.

O Word apresenta muitas opcdes de impressao que deverd usar evitando clicar sim-

plesmente no simbolo da impressora.

Todas as opgdes de impressao encontram-se localizadas a partir do botao do Office.

Impressao rapida

A funcdo de Impressao Rapida do Word imprime directamente o seu documento para a

impressora predefinida sem perguntar mais nada. Evite usar esta opcao excepto para

documentos simples com apenas uma ou duas paginas.

_./E_-\ =, R &) - Manual Pratic

Novo

~
= v Abrir

&

uardar

Guardar Coma
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b Preparar
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J Fechar

Imprimir
A opgdo Imprimir é a predefi-
nida se clicar em Imprimir a

3

Pré-visualizar e imprimir o documento

Imprimir
E Seleccionar uma impressora, o numero de fdpias e outras opgdes
de impresséo antes de imprimir.

Impressio Rapida

F Enviar o documento directamente para a ipressora predefinida
sem efectuar alteracdes.

Is  Pré-visualizar

ﬁ Pré-visualizar e efectue alteracies nas paginas antes de imprimir,

|ﬂ Opcdes do Word ‘ |X saif do Word
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J Abrir de impressdo antes de imprimir.
@ Impressao Rapida
Guardar F Enviar o documento directamente para a impressora predefinida

sem efectuar alteracdes.

s Pré-visualizar

Imprimir 13

o Preparar 3

Enviar 3

& N AT

/' Publicar 3
== -

Jﬂ Fechar

Imprimir
E Seleccionar uma impressora, 0 nimero de copias e outras opgoes

Guardar Como "ﬂ_ Pré-visualizar e efectue alteragdes nas paginas antes de imprimir,

| ] Opcdes do Word | |X Sair do Word
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rlmpressara
Mome: I g bp deskjet 940c
Estado: Inactiva
Tipo: hp deskjet S40c
Onde: USBO01
Camentario:

j Proptiedades
Localizar impressora...

I Imprimir para ficheiro

r Frente e verso manual

rIntervalo de pagina:
¥ Todas
~ Pagina actual

" paginas:

Escreva os ndmeros efou inkervalos de pagina
separados por virgulas a contar do inicio do
documento ou da secgdo. Por exemplo,
escreva 1, 3, 5-12 ou plsl, plsZ, pls3—as3

Capia:

" Seleccio

el

Wimero de copias: Il 5‘

Iﬁ v agrupar

dade, etc.

Pré-visualizar

Impririr: IDﬂcumentn rZoom

El
Bl

Imprimir: ITodas as paginas no inkervalo

Péginas por Foha:

Ajustar ao tamanho do papel: ISem escala 'l

Il pagina VI

oppdes... |

A opgao Pré-visualizar é a preferivel para um controlo maximo da impressao. Além dis-

so, é a partir daqui que podemos fazer alguns ajustes interessantes, como por exemplo,

ajustar o texto a um determinado nimero de paginas.

w
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@ Imprimir
',’ Abrir de impressdo antes de imprimir.
@ Impressio Rapida
H Guardar .
sem efectuar alteracdes.
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Clique em Opgoes para definir o que vai ser impresso.

&0E) -

E

=
/C!:: H 2
o T
Pré-visualigar

8 BAT 3 5§

Imprimir |Opcdes| | Margens Orientacdo Tamanho || Zoo
lmp(irl% 3y Configurar Pagina 4
Opcoes

Abrir a caixa de dialogo Opcdes, em que
pode alterar opg¢des de impressao.

Clique em Diminuir uma Pagina no
caso de o documento ocupar pouco
mais do que uma pagina e ser for-
matado para uma Unica pagina (o
Word tentard fazer isto através das

Opcies do Word el 3
Popular ? Alterar como o contetido do documento é apresentado no ecrd e quando
— = impressa.
| Visualizagio |
Verlficado Opcées de apresentacio de pagina
Guardar ¥ Mostrar espaco em branco entre paginas na vista Esquema de Impressdo (0
W Mastrar marcas do marcador (i
Avancadas

Personalizar
Suplementos
Centro de Fidedignidade

Recursos

™ Mostrar descri¢des do documento ao passar o rato

Mostrar sempre estas marcas de formatacio no ecrd

I™ Caracteres de tabulacio -
I Espacos

™ Mareas de paragrafos i
I Texto acuito ]
I” Hifenes opcionais -

™ Angoras dos objectos
I Mastrar todas as marcas de formatacia

Opgées de impressio

W Imprimir desenhos criados no Word (i

™ Imprimir cores & imagens em segundo plana
™ imprimir propriedades da documento

I Imprimir texto oculto

™ Actualizar campaos antes de imprimir

[T Actualizar dados ligados antes de imprimir

Cancelar
%

definicbes dos tipos de caracteres).

M RAE: IFY

(Ein
]

o

Imprimir Opcdes

Pré-visualizar

il ] margens ~

soo

[y Orientagio - | Y =
Ij Tamanho ~
Zoom

Imprimir Configurar Pagina ™

|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-E.-|-?-|
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;ﬂ, Pagina Seguinte
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Fechar a
Pré-visualizacdo

.-i‘f Pagina Anterior

Pré-visualizar

Diminuir Uma Pagina

Tentar reduzir o documento a uma pagina
diminuindo ligeiramente o tamanho e o
espacamento do texto,

o
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% Cligue em Opgbes para definir 0 gue vaiser impresso.

-
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Impressao frente e verso

O Word imprime normalmente o texto a razao de uma pdgina por cada folha de papel.
Se quiser poupar papel, podera configurar a impressao de forma a usar ambas as pagi-

nas da folha.

Clique em imprimir
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O didlogo de impressdao depende da marca e modelo da sua imprssora, mas devera

encontrar uma opg¢ao relativa a impressao de ambos os lados (frente e verso), manual

ou automatica (no caso da sua impressora um mddulo especial, normalmente chamado

de duplex)

rImpressora
[ome: I _,g HP Officejet 5600 series j Propriedades
Estado; i it Localizar impressora. ..
Tipo: HP Officejet 5600 series
Onde: USEO0L r
Comentrio: —e v

rIntervalo de pagina: Cdpia:
1% Todas Mimero de copias: |1 E‘
"~ p&gina actual " Sgleccln
"~ paginas: g
Escreva os ndmeros efou intervalos de pagina
separadaos por virgulas a conkar do infio da
documento ou da secgdo, Por exemplo,
escreva 1, 3, 5-12 ou plsl, pls2, pls3-pds3
Imprimir; IDucumsntD j rZoom
rprimir ITndas as paginas no intervaln j Paginas por foha; I1 pagina ﬂ
Ajustat ao tamanho do papel: ISam escala j
opcies Cancelar

&% Propriedades de HP Officejet 5600 series

Papel/qualidade ~ Acabamento | Efeitosl Bésicol Cor I Servi;:osl

x|

— Configuragiies rapidas da tarefa de impressdo

IDigite o novo nome da Config. rdpida aqui

= I Salvar Ezcluir |

— Opgdes de documento

™ Wirar paginas para cima

Layout de livreto:

I Desativado

I nerireiie ey vl

I‘I VI Paginas por folha

= rnrireir brardars: da pégita

2 ordem das paginas &

I Direito, face para baixo

.*

[ 20w2grmm | |

210429 nm__|

— Impress&o de pdster

=

I Desativada

— Girar

™| Gitar, 180 araus

(D

Ajuda |

kK I Cancelar | Ajuda |

pmpriesir 2%
rImpressara
MNome: I -,‘g HP Officejet 5600 series j Propriedades |
Estado: I Localizar impressora. .. |
Tipa: HP Officejet S600 series
onde: USEOOL ™ Imptimir para ficheiro
Comentario: I Frente e verso manual

~Intervalo de pagina:
' Todas
" Paqgina actual " Seleccio

" Paginas:

Escreva os ndmeros efou intervalos de pagina
separados por virgulas a contar do inicio do
documento ou da seccdo. Por exemplo,
escreva 1, 3, 5-12 ou plsl, pls2, pls3-p8s3

Copia

Mimero de copias: |1 E‘

¥ agrupar

Pode também poupar
papel imprimindo duas

Iroprirnir : IDncumEntn

[
[

Imprimir: ITodas as paginas no inkervalo

Opges. .. |

rZoam

Paginas por Folha:

Ajustar ao tamanho do papel:

paginas de texto numa

1 pagina

1 pagina

4 paginas
& paginas
& paginas
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