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— § Ol4, nesta segdio vocé aprenderd, passo a
\.‘__,_‘ passo, a trabalhar com o Microsoft Word
que é o editor de texto atualmente mais

conhecido e utilizado no mercado.

1. Apresentando o Microsoft Office Word XP

O Word é um software da Microsoft desenvolvido para substituir o WorPad
(editor basico do Windows) e, desde o seu desenvolvimento, sempre que foi possivel
aprimorar a sua performance, a Microsoft apresentou ao mercado vérias versdes até
chegar a versdo Microsoft Word XP 2003, atualmente, a mais atualizada.

O Microsoft Word XP agrega ao pacote de programas da Microsoft Office XP
do qual fazem parte: a Planilha Eletrbnica Microsoft Excel XP, o Banco de Dados
Microsoft Access XP, o Editor de Apresentacdes Microsoft PowerPoint XP e o
Controlador de Arquivos e Tarefas Outlook, etc. (ilustracéo abaixo).

Programas do pacote Microsoft Office XP:

Ferramentas do;  Microsoft Office  Microsoft OFfice  Microsoft Office  Microsoft Office
Microsoft Office! Access 2003 Excel 2003 InfoPath 2003 Outlook 2003

Microsaft Office Microsoft Office Microsoft Cffice
PowerPaint 2003 Publisher 2003 Word 2003

Dentre as possibilidades que este versatil software nos oferece, esta
principalmente a edicédo de texto. Contudo, o Word XP em toda a sua extensao nos
possibilita editar um documento com muito mais precisdo e velocidade que a tao
conhecida e superada maquina de escrever.

Editar um texto no Microsoft Word XP € muito mais que escrever algo em
uma folha de papel. Editar é dar a luz a um texto, a um documento. Editar envolve
tarefas como *formatacdo, correcdo ortografica, substituicbes, insercdo de
caracteres, aplicacdo de figuras, gréficos, etc., a partir dos recursos oferecidos pelo
computador.
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2. Iniciando o Microsoft Office Word XP

Vocé ja aprendeu na secao anterior (Windows XP) como se executa um
programa. Agora vamos praticar esta tarefa abrindo o Microsoft Word XP para, em
seguida, conhecermos as suas funcdes e as possibilidades que este tao sofisticado
software nos oferece.

Para inicia-lo, observe a ilustragéo e siga as orientacfes abaixo:
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1) Na Barra de Tarefas clique com o botédo esquerdo do mouse sobre o botéo
Iniciar;

2) Direcione o ponteiro do mouse para a guia Todos 0s programas ;

3) Aberto o menu Todos os programas , direcione o ponteiro do mouse para
0 submenu Microsoft Office ;

4) A sequir, cliqgue com o mouse sobre a guia Microsoft Office Word e
aguarde a janela do programa abrir-se.

Observacoes :

Dependendo da configuragdo do menu “Iniciar”, o “Microsoft Office Word XP” se
localizard no menu “Todos os programas” e neste caso, hdo sera necessario abrir o menu

“Microsoft Office”. ;
) Caso haja um atalho do Microsoft Word XP (ilustracéo ao lado) FJ
na Area de Trabalho (tela inicial do Windows), basta dar um duplo clique

com o botdo esquerdo do mouse sobre o icone para abri-lo. IS S Ol

Weord 2003




@ 3. Apresentando a janela do Microsoft Word XPH‘J

Aberta a Janela do Word XP, compare-a com a ilustracdo abaixo. Observe os
elementos que a compdem, iremos estuda-los a seguir.

Botbes
Minimizar
| Maximizar
Fechar

Barra de
Ferramentas
Formatacao

Barra de Menus

Barra de
Ferramentas
Padrao
Barra de
Titulo
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A tela do Microsoft Word XP é composta por varios elementos graficos como icones,
menus e alguns elementos que sdo comuns as janelas de outros aplicativos que fazem parte
do pacote Office XP e também do Windows XP.

Antes de iniciarmos propriamente o trabalho com textos, € necessario que se
conheca e identifique a funcéo dos elementos que compdem a tela deste aplicativo.



@4. [dentificando os elementos da janela do Word XP

|4.1. Barra de Titulo I

@I Documentol - Microsoft Word

A Barra de Titulo exibe:

a) O nome do documento (Documentol ) que esta sendo editado;
b) O nome do aplicativo, neste caso, Microsoft Word ;
c) E os botdes: Minimizar , Maximizar/Restaurar abaixo , Fechar.

Observagao:

1. Quando o Microsoft Word XP é aberto, a Barra de Titulo, inicialmente,
exibira o nome do documento como Documentol (ilustracdo acima).

2. Ao salvarmos o documento que esta sendo editado, damos a ele um nome;
neste caso, a Barra de Titulo exibird o nome dado ao documento quando
este foi salvo (ilustracdo abaixo);

-
0§ Exercicios EBI - Microsoft Word Q@@

3. Quando utilizamos o Microsoft Word e necessitamos criar novos
documentos para trabalharmos simultaneamente alternando entre janelas,
a Barra de Titulo, neste caso, exibira Documento2 , Docuemento3,
Documento4 etc., sucessivamente, sempre que um novo documento for
aberto e continuara exibindo este titulo até ser salvo com um outro nome.

|4.2. Barra de Menus I

~

Barra de menus

Argquivo Editar  Exibir  Inserir  Formatar  Ferramentas  Tabela  Janela  Ajuda  Digite uma pergunta * X

A Barra de Menus contém todos os comandos do Word.

0§ Documento - Microsoft Word E|E|PZ|
EW‘ Editar  Exhir Inserir  Formatar  Ferramentas Tabela  Janela  Ajuda X
[ Abrir... Ctrl+4, .

Os menus existentes na Barra de Menus

el sabver e | (Arquivo, Editar, Exibir, Formatar, Ferramentas,

S il Tabela, Janela, Ajuda) disponibilizam submenus

Configurar pagina... que possibilitam a manipulacdo e formatacdo dos

F e textos. Ver ao lado, como exemplo, o submenu do

4| Imptirir... Chrl+P menu Arquivo_

LG, \parte Iv EBL apastila Word inc... Os menus e seus respectivos submenus

2 Ci\.. \Parte I EBL apostila podem ser acessados pelo cligue do mouse ou

3 Ci\.. yshcarv-slessumiram pelo pressionamento simultdneo da combinagao

4 C:iDocuments and Settings).. jop-euteamo das teclas ALT e a letra Inicial do nome do

’ comando. Exemplo: Alt+A = abre o0 menu Arquivo.

Estudaremos as fun¢gfes de cada menu mais a frente, ao longo deste moédulo.



|4.3. As Barras de Ferramentas I

Sao0 as barras:

4.3.1. Barra de Ferramentas Padrao;

4.3.2. Barra de Ferramentas de Formatacao;
4.3.3. Barra de Ferramentas Tabelas e Bordas;
4.3.4. Barra de Ferramentas Desenho.

Ver ilustracdo abaixo:

ARNER= NN N= N P - 1z - NZs|EEE|E-
FI R R Iy Ve
iDesenhar~ g |AdtoFormas~ N\ W [(J O M 4 2 Gl @ M- F-A-=== @ j!
Pag 1 Secdo 1 11 Em 2,5em Lin 1 <ol 1 Fortugués (&

As Barras de Ferramentas dispdem de pequenos botes coloridos (icones) que
auxiliam (como atalhos) na realizacao de tarefas.

observacdes:

1. Os botdes coloridos significam que estao ativos e podem ser executados;

2. Os botbes que se apresentam em baixo relevo (de cor esmaecida) estarédo
indisponiveis no momento; sendo ativados automaticamente quando for
executado um comando relacionado a estes botbes (Ver ilustracdo acima);

3. De modo semelhante, os menus e submenus da Barra de Menus, estardo ativos
guando exibidos em negrito; e inativos quando apresentarem cor esmaecida.

|4.3.1. Barra de Ferramentas Padrao: I

NE WSS VR4l T - @ 4 R EEp S e -@ B

Esta barra oferece ferramentas (botdes) que funcionam como “atalhos” para o
acesso aos comandos mais utilizados para a edicdo de um documento, ou seja, sdo
botdes que possibilitam realizar tarefas com maior rapidez e que, de certa forma,
substituem ferramentas disponiveis na Barra de Menus (llustracédo abaixo).

] Mowo documento em branco Cr+O J| Bincel Ctrl+Shift+C

L Abrir... Chltd <) Impossivel desfazer

7l Sakear CHI+E 4 Impossivel refazer

& PermissSo {Acesso Irrestrita) 2 Hiperink... Chrl+k
5| Destinatario da email _J} Barra de Ferramentas Tabelas e bordas

=i i

=4 Imprimir Ctrl+P || Inserir tabela. ..

3 Yisuslizar impress&o ] Inserir planilha do Excel

"f? Qrkografia e gramatica. ., F7 E£  Colunas...

44 Pesguisar... Alt+Cligue Ay Desenho

4 Recortar Crrl+x O] Estrutura do documento

=4 Copiar Chrl+C 9] Mostrar tudo Chel4*

| Y Colar Chrhy -




Vejamos as fungdes de alguns destas ferramentas:

] Movo documento em branco Chrl+C

Cria um novo documento em branco, como o proprio nome ja diz.

. Abrir... Chrl+4

Abre documentos ja existentes, gravados no disco rigido ou em memarias auxiliares.

| Salvar Ctr+E

Grava o documento ativo com o formato de documento do Word. Quando o
documento é salvo pela primeira vez, ao clicar neste botdo, a caixa de dialogo
“Salvar como” sera exibida, onde sera possivel nomear o documento e escolher o
local no qual este seréa salvo. Quando o documento ja foi salvo com um nome, ao se
clicar neste botado, sera salva somente as ultimas alteracdes feitas no documento.

il Destinatario do email

Permite que seu documento seja copiado como um e-mail para enviar a alguém.

—4 Imprimi Chrl+P

Imprime uma cépia do documento com as configuracbes existentes, sem
possibilitar altera-las.

__}_ Wisualizar impressao

Abre uma janela para visualizar como o0 documento sera impresso.

"3’ iQrtografia e gramatica. .. F7

Abre uma caixa de dialogo para verificagcao ortografica e gramatical do documento
num todo ou de parte que esteja selecionada. Possibilita corregoes.

jgl Pesqguisar. .. alt+Clique

Localiza arquivos, paginas da web e itens do Outlook.

. Recortar Tkl

Recorta (retira) do documento o texto, ou parte do texto, ou objeto selecionado e o
transporta para a Area de Transferéncia onde ficardio guardados, para
posteriormente serem transferidos (colados) para um outro local da area de trabalho
do documento em uso ou de um outro documento do mesmo ou de outro aplicativo.




-4 Copiar Chrl4+C

Tem a mesma fungéo do botdo Recortar, porém, a diferenga é que o texto ou objeto
selecionado serd mandado para a Area de Transferéncia somente como coépia, 0s
mesmos nao sao retirados do documento em uso.

ok Colar Chrl+y

Insere (cola) o conteGdo, anteriormente armazenado na Area de Transferéncia
(quando este foi recortado ou copiado de seu local de origem), no ponto de insercéo
da &rea de trabalhado do documento.

Ponto Insercdo = local na area de trabalhado de uma janela onde o cursor do
mouse esta posicionado e pulsando.

& Pincel Ckrl4-Shift+C

Copia o formato do texto selecionado para outro texto que se deseja que possua a
mesma formatacéo. Para isso, selecione o texto a ser copiado, clique neste botéo e
com o cursor do mouse em selecdo, cligue duas vezes sobre o botdo e ele ficara
ativo permanentemente. Ao terminar a copia dos formatos, clique sobre o botéo
novamente para voltar ao normal.

=) Impossivel desfazer

Desfazer Digitacdo. Desfaz a ultima acdo feita no documento. Ao lado ha uma
pequena seta para baixo, clicando nesta, abrira um menu com todas as acdes que
podem ser desfeitas.

4 Impossivel refazer

Assim como o botdo “Impossivel desfazer”, este botdo faz refaz a acdo que vocé
desfez e também possui um menu que possibilita a visualizacdo dos comandos
passados.

Observacgéo : Para esta opcao (refazer acdes desfeitas anteriormente), usa-se
muito a combinacéo das teclas CTRL+Z (CTRL e letra Z).

W Hipetlink. .. CErl+HK,

Exrd

Insere um endereco da Internet (home page, e-mail, etc.) ou um atalho (que
aparecera sublinhado no seu texto) qualquer arquivo de seu computador.

_j Barra de ferramentas Tabelas e bordas

Ativa e desativa a exibicdo da “Barra de Ferramentas Tabelas e Borda s”.
Estudaremos esta barra apés estudarmos os demais botdes da “Barra de
Formatacao Padréo”




| Inserir tabela...

=

Este botdo insere uma tabela no local em que o cursor ou uma selecéo estiver. Mais
adiante, aprenderemos como inserir uma tabela em nossos documentos, bem como
forma-la.

_@ In=erir planiha do Excel

Abre uma planilha em formato de tabela que possui as caracteristicas do programa
Microsoft Excel.

== Colunas...

Altera o numero de colunas de um documento ou texto selecionado. Para esta
opcao, selecione previamente o documento ou parte do texto que deseja dividir em
colunas; clique neste botéo e a seguir arraste 0 mouse para selecionar o numero de
colunas que deseja dividir o documento.

<3 Desenho

Exibe ou oculta a “Barra de Ferramentas Desenho” assim como a Barra de
Tabelas e Bordas. Esta barra possui muitos botdes que s6 se ativam quando um
desenho criado no Word esté selecionado. A estudaremos posteriormente.

] Estrutura do documento

Separa o seu documento em Titulos e o lista em uma barra lateral. Para seguir para
o proximo Titulo, basta clicar uma vez sobre o item que deseja visualizar. Esta
ferramenta facilita a locomocgé&o por documentos extensos.

[ Mostrar budo Crl4+#

Botdo Mostrar/Ocultar — Ativa ou desativa a exibicdo de caracteres que ajudam na
formatacdo do texto, tais como texto oculto, caracteres de tabulagdo e marcas de
paragrafo. Estes caracteres ndo séo visiveis na impressao do documento.

Loor:

Permite visualizar o documento de “tamanhos” diferentes. Quanto menor a
porcentagem do zoom, menor o texto aparece na tela e vice-versa. E possivel
aplicar zoom de 10% a 500% em um documento. Para isso, basta clicar na seta
contida neste botao (ilustragéo abaixo), e escolher o zoom desejado ou clicar com o
mouse no campo em gue aparece a porcentagem correspondente ao zoom
selecionado e digitar o valor que se desejar.

0% -




Il_ﬂl Ajuda do Microsaft Office Waord F1

Abre uma caixa de didlogo que oferece ajuda sobre o Word XP. Traz a tela o
Assistente do Office, caso esteja oculto.

Mostrar botdes em duas linhas

Exibe os botdes em duas linhas, caso estejam sendo exibido em uma Unica linha e
vice-versa.

PadrZn ¢ |Adicionar ou remover bokdes - |

Formatacdo » | Aciona um menu no qual € possivel ativar ou desativar os
botdbes da Barra de Ferramentas Padrdo e da Barra de
Ferramentas de Formatacao.

Permite acesso a caixa de didlogo na qual € possivel criar barras personalizadas.

Personalizar. ..

|4.3.2. Barra de Ferramentas Formatacao I

Formatacao

A4 Marmal ~ | Times Mew Roman - |12 -|N I § |

A segunda Barra de Ferramentas é a Barra de Ferramentas de Formatagéo
gue contém comandos para formatar, ou seja, organizar o texto do documento. S&o
eles:

t=- s W A

Botdo Estilos e formatacdo:  Exibe o painel de tarefas Estilo e formatacdo onde é
{H. possivel reaplicar formata¢cdes com facilidade, criar estilos e selecionar todo o texto
com a mesma formatagao.

arial . Drop-Down Fonte: A ferramenta “Fonte” altera o tipo de
caracteres do texto selecionado.
Para escolher um tipo de fonte, selecione o texto, clique na seta contida nesta caixa,

arraste 0 mouse em sentido vertical para ver todas as opc¢des de fontes; clique sobre a fonte
desejada.

Formatar: De modo prético, no Word XP, formatar se refere a alteracao da fonte, da cor da
fonte, do tamanho da fonte de um texto; e ainda, espagamento de caracteres etc.

Fonte: Design grafico aplicado a um conjunto de numeros, simbolos e caracteres. Uma
fonte descreve um certo tipo de letra, juntamente com outras qualidades, como, por
exemplo, tamanho, espacamento e densidade.

Drop-Down Tamanho da Fonte:  Através desta caixa € possivel alterar
14 ™ | otamanho da letra do texto selecionado. Ao clicar na seta contida nesta
caixa, uma listagem contendo nimeros de 8 a 72 sera exibida.
Selecionando o texto previamente e clicando sobre um desses valores numéricos é possivel
alterar o tamanho da fonte (letra) do texto. Uma outra maneira de alterar o tamanho da fonte
de um texto € digitando nesta caixa um valor que vai de 1 até 1638. Para isso, basta clicar com
0 mouse no campo em branco, apagar o nimero existente, digitar o novo valor e pressionar a
tecla Enter (no teclado) em seguida.




Botdo Negrito: Esta ferramenta é usada para dar maior realce as palavras com o fim
de chamar a atencéo do leitor para a sua importéncia — neste caso, os caracteres de
um texto em negrito ganham tracos mais grossos que o comum. Exemplo de um texto
em negrito: “EBI — Escola Batista de Informética”.  Uma outra forma de realgar o texto

em negrito é selecionando o texto previamente e pressionando a seguir as teclas
Ctrl+N.

Botdo Itélico: Possui a mesma funcdo do Botdo Negrito, sendo que nesta opcéo o
texto ganha realce por apresentar caracteres em “Italico”, isto €, os caracteres de um
texto em italico tém a forma inclinada a direita. Exemplo de caracteres em italico: “EBI —
Escola Batista de Informatica”. Esta opcao também é possivel usando a combinagéo
das teclas Ctrl+I .

Botdo sublinhado:  Este botdo tem a mesma funcdo que os botdes negrito e italico.
Serve para grifar palavra ou texto previamente selecionado, quer dizer, clicando neste
botdo, com o texto previamente selecionado, uma linha é tragada embaixo da palavra
dos caracteres. Exemplo: “EBI — Escola Batista de Informatica”. Outra op¢éo para a
realizacao desta tarefa € a utilizacdo das teclas Ctrl+S.

Observacdo: Os botBes Negrito , Italico e Sublinhado podem ser usados simultaneamente em
uma mesma selec¢do. Exemplo: EBI — Escola Batista de Informatica

$h—=

LX)

oo

i
L

Botdo Alinhar a Esquerda: = Como o nome ja diz, serve para ajustar (alinhar) o texto
selecionado a margem esquerda.

Botéo Centralizar: Ajusta o texto selecionado ao centro horizontal do documento.

Botédo Alinhar a Direita: _ Ajusta o texto selecionado de acordo & margem direita. Para
esta opcao pode-se utilizar as teclas, Ctrl+G.

Botdo Justificar _: Ajusta o texto selecionado a margem direita e a esquerda,
simultaneamente. Pode-se utilizar, para esta tarefa, as teclas: Ctrl+J.

Espacamento entre linhas : O préprio nome descreve a sua fungéo deste botdo. Serve
para aplicar espagamento entre as linhas de um texto que vai de 1.0 a 3.0 pontos. Os
pontos de 1.0 a 3.0 estdo contidos em uma listagem que sera exibida ao acionar a seta
contida neste botdo. Outras op¢cfes de espagamento estdo disponiveis na caixa de
didlogo: “Paragrafo” que sera exibida ao clicar na guia “Mais...” disponivel nesta
listagem.

Numeracédo : Numera os paragrafos selecionados como uma lista.

Marcadores : Funciona como o Botdo Numeragdo e serve para ativar e desativar
marcadores em paragrafos selecionados.

Diminuir recuo _: Faz com que o paragrafo selecionado recue para a tabulac&o anterior.

Aumentar recuo _: Avanca o paragrafo selecionado para a préxima tabulacao.

Bordas : Tem a mesma funcdo do Botdo Bordas da Barra de Ferramentas Tabelas e
Bordas.
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Realce: Realca o texto colorindo o fundo deste. Para utilizar esta
ferramenta, clique na seta contida neste botdo e escolha uma das (a7 . A -
cores na caixa que sera exibida (llustracdo ao lado). Com o
cursor em forma de caneta, selecione a parte do texto que deseja - Menhurn
realcar, solte o botdo do mouse a seguir. Para desfazer o realce, |:| EE
ative a opcao “Nenhum” do menu deste botdo e repita 0 mesmo EEEEE
procedimento. Exemplo de uma frase que foi aplicada o realce de EEETE
cor amarela: “EBI - Escola Batista de Informatica”.

Cor da fonte : Clicando na seta contida neste botdo, uma caixa
de cores (ilustracdo ao lado) serd ativada; nela é possivel |
escolher uma cor e aplica-la ao texto previamente selecionado.
Para mudar a cor da fonte (caracteres) de um texto, basta |
seleciona-lo previamente e a seguir escolher uma cor nesta caixa.

| Automdtica

EEEEEEEN
ENEEEEEN

Clicando sobre a opcédo “Automatico ”, na caixa de cores, o texto - —_
automaticamente sera escrito em cor automatica — a cor usada |m 0
nos documentos, de modo geral. Exemplo de fonte em que foi

aplicada a cor azul: “EBI — Escola Batista de Informética”. Obs.: o T

botdo “Cor da fonte” exibird abaixo da letra “A” a cor que, no
momento, esta sendo usada no texto.

Aumentar fonte : Aumenta o tamanho da fonte (caracteres) de acordo com as vezes
que este botdo for acionado. Para esta opgéo, usa-se também a combinacao das teclas
Ctrl +Shift +>.

Reduzir fonte : Usado da mesma forma que o botdo anterior, s6 que, neste caso a
fonte terd o seu tamanho diminuido de acordo com as vezes que este botdo for
pressionado. Pode-se também usar as teclas Ctrl +Shift +< para esta fungéo.

Sobrescrito:  Usando esta opgdo, o caractere (letra, nimero ou outro sinal) sera
grafado em tamanho menor que os demais caracteres de sua fonte e acima do
alinhamento do tipo; é utilizado especialmente em abreviaturas ou como expoente

matematico. Exemplo de caracteres sobrescritos: M?; Prof®; N°; Sr?, 32 10° 5°,
Também é possivel sobrescrever um caractere utilizando a combinagéo das teclas Ctrl
e Shift++. Obs.: ao ativar o botdo “Sobrescrito” ndo sera possivel escrever em fonte
normal, ou seja, com este botdo ativado todo o texto que se digitar sera escrito de
modo sobrescrito, portando, € importante desativad-lo assim que sobrescrever o
caractere desejado, isto se vale também para o uso de combinacéo das teclas Ctrl e

Shift++ .

Subscrito:  Semelhante ao botdo anterior, contudo, este botdo tem a funcdo de
subscrever, ou seja, escrever por baixo um caractere em um texto. Neste caso, um
caractere (letra, niumero, sinal) subscrito ser& menor que os demais de usa fonte e é
grafado abaixo do alinhamento do tipo. Subscreve-se um caractere especialmente em
férmulas matematicas e quimicas. Usa-se para esta tarefa a combinacdo das teclas
Ctrol =. Exemplos: 20¢; 40, etc.

|4.3.3. Barra de Ferramentas Tabelas e Bordas I

Ferramentas Tabelas e Bordas " para
a criagdo rapida de tabelas e/ou
formatacdo das bordas, bem como o
sombreamento do documento. =zl d |

Utiliza-se a “Barra de

Tabelas e bordas

e I —— IEEPEREE
= T Al LS




Para utilizar esse recurso, siga as orientacdes abaixo:

a) Acione o menu Exibir na Barra de Menus ;
b) Cligue na opcao Barras de Ferramentas e a seguir,
c) Selecione o topico Tabelas e bordas .

de Ferramentas Tabelas e Bordas” é clicando sobre o botao
“Barra de ferramentas Tabelas e bordas " (ilustracdo ao lado),
na Barra de Ferramentas Padrao.

Observacdo: Uma opcdo mais rapida para a exibicdo da “Barra _.j

Aprenderemos posteriormente como criar e formatar uma tabela

no Word.
Vejamos a seguir, resumidamente, a funcdo de cada botdo contido

na Barra de Ferramentas Tabelas e Bordas:
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Desenhar Tabela: Permite a criacdo de tabelas como se as estivesse
desenhando. Quando este botdo é ativado, o cursor do mouse toma a forma de um

7 lapis. Para desenhar uma tabela:
a) Ative o Botdo “Desenhar Tabela ”;
b) Clique em um ponto da Area de Trabalho (janela do Word) onde deseja
iniciar a tabela;
¢) Com o ponteiro do mouse em forma de lapis, arraste 0 mouse até onde
deseja que a tabela termine, soltando em seguida o botdo do mouse.
d) Para desativar esse recurso, basta clicar no botéo ativado.
Observacédo: Esta opgdo também pode ser executada através do menu “Tabela”,
localizado na Barra de Menus, no item “Desenhar Tabela ”.

Borracha: Apaga as linhas da tabela. Quando este botéo esta ativado, o0 marcador
] do mouse aparece na forma de uma borracha. Para apagar a linha, basta ativar
este botéo e clicar sobre ela.

Caixa Estila da Linha: Possibilita escolher o tipo da linha que
deseja para a tabela ou borda.

Y: *| | Espessura da Linha: Permite alterar a largura da linha da tabela ou borda.

P . Cor da Borda: Permite alterar a cor das linhas da tabela.




Botdo Borda: Insere ou retira uma borda automaticamente em torno de um
paragrafo ou de uma tabela. Para a escolha de bordas que se pretende inserir no
paragrafo de um texto ou numa tabela, clique na seta que ha ao lado deste botdo e
aguarde a abertura de um menu que exibira as op¢des de bordas: Borda Externa ,
Todas as bordas , Borda superior , Borda esquerda , Borda horizontal interna
diagonal decrescente , linha horizontal , Borda interna , Sem borda, Borda
inferior , Borda direita , Borda vertical interna , diagonal crescente .

Botdo Cor do Sombreamento:  Permite escolher a cor de preenchimento de uma
caixa, tabela ou selecao de texto ou figura.

Botdo Inserir Tabela: Insere uma tabela na Area de Trabalho, no local em que o
cursor estiver posicionado.

Botdo Mesclar Células: Convertem células em uma Unica célula.

Botdo Dividir Célula: Divide a célula selecionada em colunas e/ou linhas.

Botdo Alinhamentos:  Alinha o texto dentro da célula de acordo com o
alinhamento escolhido. Clique na seta ao lado (no bot&ao) para ver as opcoes.

Botdo Distribuir Linhas Uniformemente: Dimensiona as linhas para que fiquem
do mesmo tamanho.

Botéo Distribuir Colunas Uniformemente: Organiza as colunas para que tenham
a mesma largura.

Botdo Autoformatacéo de Tabela: _ Exibe uma caixa de didlogo na qual é possivel
alterar a formatacéo da tabela.

Botéo Alterar a Direcdo do Texto:  Altera a posicéo do texto dentro da célula.

Botao Classificacdo Crescente:  Coloca a coluna em ordem crescente alfabética
(de “A” até “Z") ou numérica.
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Botdo Classificacdo Decrescente: Coloca a coluna em ordem decrescente
numérica ou alfabética.

Botdo AuotSoma: Soma automaticamente os algarismos, de uma coluna

selecionada.




|4.3.4. Barra de Ferramentas Desenho I

A ilustracdo abaixo € uma representacéo da Barra de Ferramentas Desenho

Desenhar * L | AutoFormas @,{%—\ u DC}H@{Z& @ﬂ|ﬂ*u/*_vf:zli J

Esta barra possui muitos botdes que sé se ativam quando um desenho feito
no Word estiver selecionado. Nela estdo contidas as Barras de Ferramentas Imagem
e WorArt , ver ilustracdes abaixo:

Ol = EEY Y Al | Editartexta.. | O % @ R | A4 (B = AV

A Barra de Ferramentas Desenho é ativada (exibida na janela do
aplicativo Word) através do botdo Desenho (ilustracdo ao lado) localizado _lj
na Barra de Ferramentas Padrédo ou por meio do menu “Exibir’ na Barra de

Menus.
Para exibir a Barra de Ferramentas Desenho por meio do menu “Exibir”,

siga a orientacéo a seguir:

4.4. Clique em “Exibir” na Barra de Menus;

4.5. Aberto este menu, posicione o ponteiro do mouse sobre a guia “Barra
de Ferramentas”;

4.6. E, em seguida, clique na op¢éo Desenho.

Vejamos a seguir a fungéo de cada ferramenta pertencente a esta barra:

Desenhar = . o .
Menu Desenhar:  Abre um menu (ilustracdo ao lado) que exibe

Ordem » | opcdes para: alterar a posicdo de um desenho com relacdo aos
srarouinysrter v | QUEros; agrupar desenhos num mesmo bloco; girar ou inverter um
28| Disposicio dotexto + | d@senho, etc.

alkerar AukaForma  »

¥

Desenhar 7| Ly | AutgFormas~ S w [0 & <l ¢35 () (& | & - o - A - = ==

L Botdo Selecionar Objeto: Quando ativado, a seta de mouse serve apenas
para editar objetos no Word.

@ Botdo Girar_Livremente: Ao pressionar este botdo, quatro
minicirculos verdes aparecem em volta da figura selecionada
(ilustracdo ao lado). Clicando com a seta do mouse (que tera
forma de uma seta eliptica), em qualquer um dos quatro circulos,
€ possivel arrastar girar o desenho para qualquer direcao.

Menu _AutoFormas:  Abre um menu com Vvarias opcbes para
AutoFormas = desenhar (ilustragéio ao lado) no Word.

Para exemplo de como criar uma autoForma, siga as orientagdes a seguir:



1) Cligue com o0 mouse sobre o Menu | = feeesesssssse

: - <R .
AutoFormas (ilustracdo ao lado); v Linhas »
2) Direcione o ponteiro do mouse para a oo] | Consctores ¥
guia “Formas bésicas " escolha o WA Formas basicas b

desenho  “coragdo” (ilustragdo a
esquerda). @, Setas largas r
l?,ﬂ Fluxagrama b

Repita a orientacdo acima, como exercicio, e
crie outras formas de desenhos, o 0s exemplos abaixo:

J ==l (G

(]

I. Utllizando a opcao “ Linhas” e a seguir, as opgcdes “ Rabisco”, “ Curva” e
“Forma livre” use a criatividade e crie desenhos, letras, simbolos, etc

o @y

Il. Utilizando as formas basicas tente fazer o desenho abaixo:

Estrelas e Faixas 2

ﬁﬁ Textos explicativos »
‘.-'

O oFormas. ..

v VI
<~

—— Botéo Linha: _Traca uma linha reta no documento. Pressionando este botéo,

0 ponteiro do mouse tomaré a forma do sinal grafico “mais” (+), para tragar
uma linha cliqgue com o botdo esquerdo do mouse no local onde deseja iniciar
a reta e a seguir arraste o mouse em direcdo horizontal ou vertical até onde
deseja que ela termine. (Ver os exemplos ao lado):

Obs.: Depois que a reta for desenhada, é possivel conduzi-la para qualquer
local da Area de Trabalho do documento, para isso, basta clicar sobre ela e arrasta-la,
soltando-a a seguir no local desejado.



Botdo Caixa de Texto :

Iz © Ol

Ver ilustracao ao lado:

Botdo Inserir WordArt

il

Wondart Gallery rg
Selecione um estilo de Wordart:
. T W
Wit | yordA™® | worsas, Wordhrt Woraart| %
Wit Word Art | WordArt w2+ Wendtet]| ; ™
W wandart ||-Word Art “"JUFLLL‘H‘E 4
Worthve| Wardhe| W] © %
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Botdo Elipse : Desenha formas arredondadas:

Exercicio:

a) Cligue no botdo Inserir WorArd na

“Barra de Ferramentas Desenho”;

b) Escolha um modelo na caixa de diadlogo

gue se abrirg;

c) Aberta a caixa de dialogo “Editar textos
do WorArd” digite na area em branco o
em seu

texto que deseja inserir

documento.

Modelo de frases criadas no WordArt:

Botdo Seta: Semelhante ao botédo “Linha”, porém, neste caso, sera inserida no
documento uma seta. (Ver exemplo ao lado): >

Botdo Retangulo: Desenha formas retangulares e quadradas:

—

Insere no documento uma caixa de texto de forma
retangular ou quadrada na qual € possivel escrever ou colar texto e/ou objetos.

Ao ser pressionado, este botdo
abre um menu (galeria) com diversas
opcdes de modelos preestabelecidos de
textos formatados que permite a edicéo
de textos a partir destes modelos. Ver
llustracéo ao lado.

Clicando em um destes modelos, a
caixa de dialogo “Editar texto da
WordArt ” (ilustracdo abaixo) € aberta,
nela é possivel digitar um texto que terd a
formatacdo conforme o modelo escolhido
e inseri-lo no documento que esta sendo
editado ou copiar para o documento de
um outro aplicativo.

Editar texto da WordArt El

Eonte: Tamanho:

8 = 8 (v [

| ¥ Times Mew Roman

Texta:

Seu texto aqui

"EBI - Escola Bafista Informatica”

EBIRESCOlARASIaElomlicas
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Botdo Cor do Preenchimento:
Pemite a escolha de diversas
cores e efeitos para colorir

gl |

Botio Inserir Diagrama: ~ Abre

um menu com modelos de

desenhos, caixas de textos, | diegramas (gréficos) e
fextos criados na WordArt et | organogramas (ilustracéo abaixo)
(figura abaixo). prontos para serem inseridos nos
documento.
Sem preenchimento

EEEEEEEN Galeria de diagramas g]

EEEEEEES Selecione um tipo de diagrama:

S S Sk

|| ] tol o1

T
A&

Mais cores de preenchimento. .,

Efeitas de preenchimenta. .. o

Diagrama de pirdmide
Usado para mostrar relagdes que
apresentam uma base

l [ Cancelar ]

Botdo

Inserir

Imagem: Abre a caixa de

dialogo (ilustragdo abaixo) na qual € possivel

sl

escolher uma imagem existente nos arquivos
do computador e inseri-la no documento.

Botdo Cor da Linha:

Semelhante ao botédo “Cor

do Preenchimento”,
possivel altera a cor da linha de um desenho

clicando neste botdo é

criado no Word, ou a cor da linha de uma caixa
de texto, de um texto da WordArt etc.

A -

— Botao Estilo da Linha:

Botdo Cor da Fonte: Semelhante aos

Botdes “Cor do Preenchimento” e “Cor da
Linha”, este botdo permite modificar a cor
da fonte do texto. Na Barra de
Ferramentas Padrdo existente uma cépia
deste botao.

(Hlustracao

== ao

—— espessura e o tipo da linha; seja
ela uma reta, uma seta, linhas de
uma caixa de
WordArt, etc.

lado). Possibilita mudar a

Desenbar = L

AutoFormas ~ G % o

texto, imagem,

gl

Botdo Inserir__ Clip-art:
Abre a caixa de dialogo “Clip-art”
(lustracio abaixo). Nesta caixa €
possivel pesquisar uma imagem
e inserHa no documento. Pose-se
realizar uma pesquisa digitando
uma palavrachave no campo
“Procurar por”, e pode ser feita
nos argquivos do computador efou
orHine.

Clip-art *

Procurar por:

animal
Pesquisar em:
Todas as colecdies W

s resulbados devem ser:

Todos os tipos de arquivo de mi

|_Q_—| COrganizar clipes. ..

., Alterar AutcForma

A S-L-ASFETZA SR
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Mais linhas. .. LE.—|




—— Botao Estilo do Tracejado : Semelhante ao botdo “Estilo da Linha”, este botdo

=== oferece diversas opcOes para se tracejar uma linha. Exemplo de uma linha

tracem L] L] I L] L] I L] L] I L] L] I L] L] I L] L] I

—» Botéo Estilo da Seta:  Também semelhante aos botdes “Estilo da |[/————I
i+ Linha” e “Estilo do Tracejado”, este botdo possibilita transformar |~

uma linha (reta) previamente selecionada em uma seta de acordo |<—>

~ - ~ —_—

com as opcoes oferecidas. (llustragao ao lado). -—
-

Botdo Sombra : Com esta ferramenta, € possivel inserir sombras (&——*

- (com diversos tipos de posicionamento) a um desenho criado N0 |e—+
Word, WortArt, etc.

Mais setas. ..

3 Caixa 3-D: Este botdo transforma objetos em desenhos [E/9 J if
tridimensionais.

Al | Edvartexto... | T O [A]E | 43 g = AV
—QAVAVEGS
Botdo Forma da WorArt _: Localizado na “Barra de ~vOEAw(QL
ih Ferramentas WordArt”, este botdo abre um menu vl hor P N R R R A
com diversas opcOes de forma para serem ®rwmamp e
aplicadas a textos criados na WorArt. (Ver AWy N\

exemplos abaixo).

B “ fﬂc%

56l Balista ie nioniles

Exercicio: O desenho abaixo foi criado utilizando as opc¢des da Barra de
Ferramentas Desenho, use a criatividade, crie um desenho utilizando as ferramentas
dessa barra.

I
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|4.4. Barras de Rolagem I

Utilizamos as Barras de Rolagem (Vertical e Horizontal) de uma
janela para nos movimentar através do texto de um documento
(ilustracbes ao lado e abaixo).

Utiliza-se 0 mouse para a movimentagcao por meio das Barras de
Rolagem.

aooe(e
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|4.5. Barra de Status I

A Barra de Status exibe informacGes sobre o status (situacdo, estado,
gualidade ou circunstéancia) atual do documento e do aplicativo.

Ela exibe: o nimero da pagina onde se encontra o0 cursor; a se¢ao; 0 numero
de paginas do documento, a posicdo em centimetros, e em linhas e colunas do cursor,
a hora do sistema e o indicador de modo.

O indicador de modo possui as seguintes identificagdes:

* GRA = Gravar Macro

e ALT = Alteracdes;

» EST = Estender selecéo;

» SE = Sobrescrever — Alternar entre o0 modo de Insercdo de
texto e Sobreposicao;

* Idioma = Portugués;

» Status Ortogréfico e gramatical.

Pag 61 Secao 1 Z2154 Em Eu,'g‘-:m Lin 12 ol 11 SE  Portugyés ( [EE 4
Pagina  Secéo Pagina Posi¢éo do cursor em Insert / Idioma Statu]A
dentro do atual e relacdo a borda da folha; (Sobrescrever) ortografico e
atual documento total de em que a linha se encontra Escrever por gramatical
paginas na pagina e que posi¢ao cima de...
esta na linha.

|4.6. Régual

3-|-2-|-1-n-g-n-1-|-2-|-3-|-4-|-s-n-5-u-?-u-s-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-¢,-|-1s-|-1?-|-

A Régua se localiza logo abaixo da Barra de Ferramentas Formatagéo.
: Utiliza-se a Régua para recuar paragrafos, definir as marcas de tabulagdes do
¢ documento, ajustar o posicionamento preciso das margens esquerda e direita da
pagina e modificar as larguras das colunas de uma tabela.

: Para aciona-la basta selecionar a opg¢ao “Exibir ” localizada na “Barra de
Menu” e clicar na opcdo “Régua”. Se desejar oculta-la, o procedimento sera o
: mesmo.




|4.7. Area de Trabalho ou Desktop do Word I

Compreende-se Area ) .
Documentol - Microsoft Word
de Trabalho ou Desktop toda = E@@
area em branco da janela do |: Arquivo Editar Exibir Inserir  Formatar
Word. E o lugar onde podemos | i Ferramentas Tabela Janela Ajuda X

digitar texto, inserir imagens, | : - : . o
y ., 0 5 A|B| iz - N|=E=

colar textos e objetos, enfim,
. —1

efetuar uma variedade de Eﬁu-pu-z-.-3-.-4-.-5-.-5-.-:--‘.M

tarefas que desejarmos e ao

mesmo tempo visualiza-las. | )

(Ver ilustracéo abaixo). Area de Trabalho ou

Podemos comparar a Desktop do Word

Area de Trabalho do Word a TSR 3 ¥
uma folha (ou varias folhas) de - . -
papel nas quais criamos os |ilal | 0 = & 55 0 | 5 : 4l

nossos trabalhos através das
possibilidades oferecidas por
este poderoso processador de Pag 1 Secdo 1 11 Em 3,4 cm  Lin :
texto.

Definir padrdes de AutoForma {:3 ﬁ

J. Efetuando as operacoes bdsicas

|5.1. Inserindo o Ponto de Insergéo I

Ao editarmos um documento, temos a necessidade de nos movimentar
através do texto para realizarmos alteracdes, como correcdes; insercdes de textos,
caracteres, objetos etc.

Para executarmos qualquer T Documentol - Microsoft Word E@@
acao no documento necessitamos nos
deslocar até o ponto a ser trabalhado

iﬂrquivn Editar Exibir  Inserir  Eormatar

o ! Ferramentas  Tabela  Janela  Ajuda x
e posicionar neste local o “ponto de | . - =2 r m—
insercéo ”. NS A0 Eiz - N==
-|-1-I|-2-:-3-|:4-|-5|-|-E~:|-}'T_I
O ponto de insercdo € uma barra
vertical intermitente, que indica o
local em que o texto sera exibido Ponto de Insercao
ao ser digitado. 2
Para inserir o ponto de nEzEd 2
insercdio , precisamos nos deslocar fidl | &0 = W S 0 M Bidl

ate a posicdo desejada do documento §: q e e aroms 7 | R
e, em seguida, clicar nesta posicao . .

uma Unica vez com o botdo esquerdo P39l ___ 5eca0 1
do mouse.

11 Em 3,4cm  Lin 2




A seguir, conheceremos 0s comandos para nos deslocar até o ponto do
documento que desejamos trabalhar. Vejamos agora as técnicas de movimentacao.

|5.2. Técnicas de movimentacao I

Precisamos saber nos movimentar através do texto pelo menos por duas
importantissimas razdes: primeiro, para visualizarmos o conteido do documento caso
este se estenda por mais de uma pagina; segundo, para editarmos o documento
inserindo nele o “ponto de inser¢do ”, como vimos anteriormente.

As técnicas de movimentagao sao varias, veremos as mais utilizadas:

a)

b)

o
=

Importante: Os comandos de movimentacdo por

Podemos nos movimentar através do texto acionando, por meio do
mouse, as Barras de Rolagem; utilizando a Barra de Rolagem em
posicdo vertical para nos deslocar acima e/ou abaixo e a Barra em
posicao horizontal para nos situar a direita e a esquerda;

Utilizamos o mouse para inserir “o0 ponto de insercdo ” no documento e a
partir deste, nos movimentarmos utilizando as teclas de direcdo do
teclado.

Alguns mouses possuem “scroll ” (um terceiro botéo, localizado entre os
botbes direito e o esquerdo) que servem para realizar movimentacdes
acionando a Barra de Rolagem Vertical.

Situamos-nos no texto também por meio do teclado. Vejamos quadro na
pagina seguinte:

Tecla Movimentacao
O . .
5 cog || Uma linha para abaixo
0 CEQ T Uma linha para acima
Soac -
2355 — Um caractere para a direita
- O =
S5 . 2 — Um caractere para a esquerda
O O 1 .=
<8 8% |Home Até o inicio da linha
o § 8 8 End Até o final da linha
8- o5 [Page Up Uma meia tela acima
i o IS ] - -
L = Page Down Uma meia tela abaixo
9 5 é 35 Ctrl+ « Uma palavra para a esquerda
o s 2 Ctrl+ — Uma palavra para a direita
(@) 7 .
E EE 8 |Ctrl+] Um paragrafo para baixo
02 % |Ctrl+ Um paragrafo para cima
088 > Ctrl+Page Down Até a parte inferior da janela
c O 7 . .
S cEeE Ctrl+Page Up Até a parte superior da janela
Q — 7 .
2€@s |Ctr+End Até o final do documento
o 0 P ., -
Eoco2®o Ctrl+Home Até o inicio do documento




|5.3. Técnicas de selecao I

Para executar qualguer acdo em um documento como mover, copiar,
recortar, formatar, excluir ou alterar texto ou objeto é imprescindivel que estes sejam
previamente selecionados, ou seja, qualquer acdo feita no computador dar-se-a por
meio de prévia selecao.

O fragmento abaixo, € exemplo de um texto selecionado.

[_| |__] Le

maoldura em negrito,

selecionado & destacado por ap

Observe a ilustracdo abaixo, como exemplificacdo de objetos com e sem

selecao:
Observagéo:

objeto selecionado.

O desenho que o
apresenta minicirculos em volta de si é o

o]

5.3.1. Selecionando texto e elementos graficos com o mouse

Para selecionar texto e elementos graficos faca o seguinte:

Para a selecdo de:

Comando:

Sobre qualquer item ou quantidade
de texto...

Clique e arraste sobre o texto a ser selecionado.

Uma palavra...

Clique duas vezes sobre ela.

Um elemento gréafico (desenhos
etc.)...

Clique sobre ele.

Uma ou varias linhas do texto...

Mova 0 mouse para a esquerda da linha, em
seguida, clique trés vezes.

Uma frase, oracdo ou periodo...

Mantenha pressionada a tecla CTRL e clique
sobre qualquer parte da frase, oracéo ou periodo.

Um paragrafo...

Mova o mouse para a esquerda do paragrafo, em
seguida, clique duas ou trés vezes sobre qualquer
parte do paragrafo.

Cabecalhos e rodapés...

Posicione o ponteiro do mouse a esquerda do
texto do cabecalho ou rodapé, clique trés vezes a
seqguir.

Anotac0des, rodapés e notas de fim...

Posicione o ponteiro do mouse a esquerda do
texto e cligue trés vezes a segui.

Um bloco de texto vertical (exceto
em uma célula de tabela)...

Mantenha a tecla ALT pressionada, cliqgue e
arraste 0 mouse a seguir em posicao vertical.

Um documento inteiro...

Clique sobre o menu Editar localizado na Barra
de Menus; depois, cliqgue na opcdo Selecionar
tudo ou pressione simultaneamente as teclas
CTRL+T.




Para desfazer a selecdo de texto, palavras, sentencas, objetos etc., basta clicar uma
Unica vez com 0 mouse em qualquer local em branco da Area de Trabalho do aplicativo.

|5.3.2. Selecionando texto com o teclado I

O Word possui comandos de teclado que permite a movimentacdo do ponto de
insergéo para selecionar o documento.

Os comandos de teclado utilizados para selecionar texto sdo 0S mesmos
usados para movimentar o ponto de insercdo, com excec¢ao da tecla Shift que devera
ser mantida pressionada durante a execugao dos comandos.

O quadro a seguir apresenta as combinacdes de teclas mais utilizadas para a
selecéo de textos por meio do teclado:

As teclas abaixo: Selecionam:

Shift + | Uma linha para abaixo

Shift + 1 Uma linha para acima

Shift + —» Um caractere para a direita
Shift + « Um caractere para a esquerda
Shift + Home Até o inicio de uma linha

Shift + End Até o final de uma linha

Shift + Page Up Uma tela acima

Shift + Page Down Uma tela abaixo

Ctrl + Shift + — Até o inicio de uma palavra
Ctrl + Shift + — Até o final de uma palavra

Ctrl + Shift + | Até o final do paragrafo

Ctrl + Shift + 1 Um o inicio do paragrafo

Ctrl + Shift + End Até o final do documento

Ctrl + Shift + Home | Até o inicio do documento
Cul+T Seleciona todo o conteddo do documento

I5.4. Acentuando Caracteres I

O modo como se acentua caracteres no Word XP se assemelha com o modo
como se acentuavam em magquinas datilografas.

Ao se acentuar um caractere, os sinais diacriticos devem ser digitados
(teclados) antes do caractere que ira receber o acento. Ao digitar um sinal diacritico o
mesmo sO sera visualizado apdés o caractere (letra) ser digitado.

Na Lingua Portuguesa do Brasil sdo sinais diacriticos:

a) Os sinais graficos: o acento agudo; o acento circunflexo; a cedilha;

b) O trema;

c) Otil;

d) O sinal indicativo de crase,;

De acordo com o modelo e a configuracdo do teclado, alguns caracteres nao
sao disponibilizados. Por exemplo: o teclado no padrao brasileiro internacional nao
possui a tecla do “¢”; para digitar este caractere, neste tipo de teclado, € necessario
digitar o acento agudo e em seguida a letra “c”.



Usando a combinacdo de teclas, siga os comandos a seguir para acentuar
caracteres:

() + (a) = (2) < (informatica, pais, bad, avo).

() + (a) = (a) < (a; aquele; aquela; aquilo)

() + (¢) = (¢) (Esta combinagdo de teclas é valida somente para
teclados em que o “¢” ndo esta disponivel)

(Shift) + (*) + (0; @) = (0; &) < (avo; portugués, lampada).

(Shift) + (~) + (0; a) = (0; &) < (Camdes; avido, camarao).

() + (u) = (0) <& (eloglente; aguentar; frequente, linguistico).

Exercicio:  Como exercicio de assimilacdo, digite as palavras abaixo, utilizando para
ISSo as teclas de combinacgéo acima para acentuagao das mesmas:

Palavras com til: Digitacdo; Mae; meldo; mamé&o; péo; pido; avido; cancdo; coracdo; pimentao;
amanhd; sabdo; canhao; atenc¢éo; cirurgido; caminhao.

Palavras com acento agudo: Xicara; passaro; café; maré; médico; boné; lapis; parabéns; também;
ateé.

Palavras com acento circunflexo:  Relampago; vocé; ald, éxito; pantano; camera.

|5.5. Digitando em letras maiusculas e minusculas I

L, . ., Eormatar | Ferramentas Tabela  Jane
Minusculas: Para digitar em letras mindsculas mantenha a 4 All Fonte...
tecla Caps Lock desativada. ! _
X Sobrescrito Chrl++
X. Subscrito Chrl+=
Maidsculas: Para digitar em letras mailsculas basta - e
pressionar a tecla Caps Lock no teclado para ativa-la. 3= Marcadores e umeragéa. .
Bordas e sombreamento,
. . EE  Colunas...
Obs.: Ao ativarmos a tecla Caps Lock, oot

uma luz indicando que esta tecla esta acionada i
acendera no teclado.

Maidsculas e mindsculas. ..

& Tema...

|5.5.1. Alterando as combinacdes de mailsculas e minusculas I

|. Para alterar entre mailsculas e minusculas, siga a orientacéo abaixo

a) Selecione o texto a ser alterado; Maiisculas e mintsculas @
b)

Cligue no menu “Formatar ” localizado

na Barra de Menus: () Primeira letra da sentenca em maidscula,
c) Clique, a seguir, em “Mailsculas e !

minusculas ” (ilustracdo ao lado);

d) Na caixa de dléllOgO “Mailsculas e {:}.;;i_meira Letra De Cada Palavra Em Maidiscula
MinGsculas ”, selecione uma opgdo; | © MIERTER
e) Cligue no botédo OK para aplicar as ok | [ cancelar

alteracdes.




Il. Para alterar entre as combina¢des Mailsculas e Minusculas pelo teclado,
siga os comandos abaixo

a) Selecione o texto a ser alterado;

b) Pressione as teclas Shift + F3 até que o texto fique da forma desejada (em
minusculo, maiusculo ou a primeira letra em mailsculo e as demais em
minusculo).

Q)

6. Criando um documento - O primeiro texto

Para criar um documento, isto é, realizar alguma tarefa no Word, primeiro
preciso abrir a janela deste aplicativo e isso vocé ja aprendeu anteriormente, nao
mesmo?

Aberta a janela, observa-se no canto superior e & esquerda da Area de
Trabalho um cursor piscando, isto significa que vocé pode comecar a digitar um texto
neste local. Digite o texto a seguir sem se preocupar com a aparéncia que ele ganharg;
somente pressione a tecla Enter no teclado ao final de cada paragrafo.

M~ D

O amor é o dom supremo

(1 Corintios 13:1,2,13)

AINDA gue eu falasse as linguas dos homens e dos anjos, e ndo tivesse amor, seria
como o0 metal que soa ou como 0 Sino que tine.

E ainda que tivesse o dom de profecia, e conhecesse todos 0s mistérios e toda a
ciéncia, e ainda que tivesse toda a fé, de maneira tal que transportasse os montes, e
nao tivesse amor, nada seria.

E ainda que distribuisse toda a minha fortuna para sustento dos pobres, e ainda que
entregasse 0 meu corpo para ser queimado, e nao tivesse amor, nada disso me
aproveitaria.

Agora, pois, permanecem a fé, a esperanca e o amor, estes trés, mas o maior
destes é o amor.

7. Salvando o Documento7

Ao criarmos um documento, 0 passo seguinte mais importante € salva-lo para
utilizarmos posteriormente.

“Salvar” em informatica € gravar, armazenar ou guardar um documento em
um diretério do computador ou em disquete, CD-ROW etc.

|7.1. Salvando o documento pela primeira vez I

Ao salvarmos um documento pela primeira vez, o Word XP exibe a caixa de
dialogo “Salvar Como”. Nela é possivel dar um nome ao documento que esta sendo
criado bem como escolher o local onde este documento serd guardado (salvo).




Ao digitar o texto biblico “O amor € o dom supremo ” vocé criou um documento.
Este documento precisa ser salvo agora, pois, posteriormente vocé fard nele
alteracOes. Siga a orientacao abaixo para salva-lo:

a) C(_)m o documento que vocé acaba de U4 Parte ¥ F2; apostila Word incompleta -
criar aberto;

i Arquivo ] Editar  Exibir  Inserir  Formatar
b) Localize a Barra de Menus na janela N . yd Ctrl+A
deste documento; i sabvar Chrl+E
c) Clique sobre o menu Arquivo para [ sabar como. D
abri-lo (ilustracao ao lado); Configurar pagina...

d) Clique na opgao “Salvar como... ” (ilustragao ao lado);

e) A caixa de dialogo “Salvar como ...” se abrira; Clique na seta contida na
caixa em branco “Salvar em:” (ilustracdo abaixo) para escolher o diret6rio
ou pasta onde o documento sera salvo;

Salvar como

Salvar em: @' Deskkop |V-

Documentos [ Maria Costa - docurns
Recentes [ Washington - docurnentos

\

f) Clique na opcéo Destop , conforme mostra a ilustragéo acima;

g) Digite no campo “Nome do arquivo ”: (ilustracdo abaixo) o nome que sera
dado ao documento, neste caso, digite: “O amor € o dom supremo” ;

h) E por fim, cliqgue com o mouse sobre o botédo “Salvar” (llustracdo abaixo).

/

@”Wm O amor é o dom supremo ‘/> v

Salvar como tipo: | Documento do Word v

|7.2. Salvando as alterac6es do documento I

Mesmo depois de salvarmos o nosso documento na memoéria do computador
com um nome, devemos salva-lo sempre que lhe acrescentamos ou alteramos algo,
porque perderemos as ultimas alteragdes caso ocorra algum problema como quedas
ou oscilacdes da corrente elétrica, travamento do micro etc.

Para salvar frequentemente um documento, siga as op¢des do quadro a seguir:

Opcado 1| Cligue com o mouse sobre o botdo Salvar na Barra de Ferramentas Padréo
(ilustracéo ao lado);

Pressione as teclas Ctrl +B; H

Opcao 3| Na “Barra de Menus” cligue no menu “Arquivo” e em seguida clique em salvar.




8. Iniciando um documento novo

Para criar um novo documento (documento em branco), € necessario que a
janela do Word esteja em execucao.

H& pelo menos trés maneiras de iniciar um documento novo, para isso observe
as ilustracdes ao lado e siga os comandos a seguir:

I Documento3 - Microsoft Word

a) Na Barra de Menus cligue em : ’.ﬁmuwe— itar  Exibir  Inserir  Formatar  Fetre
“Arquivo” (] movo... "\_E
b) Em seguida, clique na opcéo 2 _ =
“Novo” (llustracéo ao lado); I Chr+a
c) Ao clicar em Novo, a caixa de e Salear Ckrl+B

didlogo “Novo Documento " se
exibira (ilustragédo abaixo);

d) Nesta caixa, clique sobre o botdo “Documento em branco ” (ilustracdo abaixo).

ENu\ru Documento * x Comando 2

e) Localize a Barra de Ferramentas Padréo;
f) Em seguida, clique sobre o botdo “Novo documento em
branco ” (ilustracdo ao lado).

Movo(a)

_] Documents em branco
I@ Documenta =ML

] Pagina da Wweb Comando 3

0) Pressione as teclas Ctrl + O no teclado e um novo documento se abrira
automaticamente.

Obervacao.: As opgles 2 e 3 sdo, sem duvida, a maneira mais préatica e rapida de se iniciar
um documento novo em branco.

@

9. Fechando um documento

Para fechar um documento do Microsoft

i Documento3 - Microsoft Word

Arguivo | Editar  Exibir  Inseric  Formatar  Fe

Word XP, siga os seguintes comandos: J oo /
[ Abrir.., Chrl4-8
| Eechar A/
a) Na Barra de Menus cligue em “Arquivo”; lml Salvar Chrl+E
b) Em seguida, clique na opcdo “Fechar” ou Salvar o

anma...
na op¢ao “Sair” como mostra a ilustracdo
ao lado; i

c) Ao clicar em “Fechar” ou “Sair", uma caixa de didlogo sera exibida, (ilustracédo
abaixo), com a pergunta “ Deseja salvar as alteragcdes em Documento...”?

d) Nesta caixa, clique em “Sim” (ilustracdo a seguir).



Microsoft Office Word _ Opcao 2

e) Outra opcéao para se fechar um
documento é clicando diretamente
no botdo “Fechar” localizado na
Barra de Titulo.

10. Abrindo um documento existente

Os comandos para se abrir um documento j4 existente, isto, salvo no
computador, é semelhante aos comandos para iniciar um documento em branco.

Para abrir um documento existente siga as orientagdes seguintes:

Orientac&o 1 |

il Documenta3 - Microsoft Word

a) Na Barra de Menus clique em

arquivo Y Editar Exibir  Inserir  Eormatar  F

“Arquivo” ;
b) Em seguida, clique na opg¢ao “Abrir” Chrla
como mostra a ilustracao ao lado;
bl Salvar Ctrl+B

c) Ao clicar em Abrir, a caixa de dialogo
“Abrir ” sera exibida; Salvar como. .

d) Esta caixa nos permite digitar ou indicar (através do mouse), 0 documento com
0 qual desejamos trabalhar;

e) Clique duplamente sobre o documento ou arquivo que desejamos abrir, ele se
abrira.

Orientacio 2 |

h) Localize a Barra de Ferramentas Padréo;
i)  Em seguida, clique sobre o botéo “Abrir ”;
i) Apos localizar o documento que deseja abrir, clique sobre ele para abri-lo.

Orientacéo 3 |

f)  Com a janela do Word aberta;

g) Pressione no teclado as teclas Ctrl + A para abrir a caixa de dialogo “Abrir ”;
h) Localize nesta caixa 0 documento que deseja executar;

i)  Cligue sobre ele a seguir.

Exercicio :
Localize o documento “O amor € o dom supremo ” criado por vocé; a seguir,
clique sobre ele para abri-lo.

Observacdes: No Microsoft Word XP é possivel trabalhar com varios arquivos abertos ao
mesmo tempo. Lembre-se, porém, de fechar os arquivos abertos desnecessariamente.



[1. Editando o documento

Editar um documento significa deixa-lo na estrutura e aparéncia desejada pronto
para ser impresso, utilizando para isso, os recursos do Word como formatacgao,
correcao, insercao de caracteres ou objetos etc.

A seguir, vocé conhecera os comandos basicos do Word XP para a edi¢cao de
documentos:

|11.1. Corrigindo erros comuns de digitacao I

I. Para corrigir erros comuns de digitacao

a) Pressione a tecla Backspace para excluir caracteres antes do ponto de
insercao;

b) Pressione a tecla Delete para excluir caracteres depois do ponto de
insercgao.

Observacdo: Use a tecla Insert (no teclado) ou clique duplamente na op¢do SE
(Sobrescrita) na barra de Status para substituir (Sobrescrever) os caracteres do texto
escrito incorretamente pelo texto que vocé ira digitar corretamente.

Sobrescrever é o mesmo aue escrever por cima do texto.

|11.1.1. Comando AutoCorrecao I

No Word XP é possivel corrigir erros de digitacdo de forma automatica. Para
isso basta especificar antecipadamente, no comando AutoCorrecdo , a palavra que
costuma conter erro de digitacao.

Esta funcédo do Word pode ser executada através dos seguintes comandos:

a) Localize a Barra de Ferramenta
Menus;

3 Tabela Ajuda

f? Crtografia e gramatica. ., F7

Janela

b) Clique sobre o menu J
“Ferramentas ”; 4, Pesguisar... alt+Clique

fM&Ecro
c) No menu Ferramentas, clique
sobre “Opcéo de
AutoCorregdo " como mostra a
llustracéo ao lado;

Modelos & suplementos, .

Cprdes de AukoCorrecda, .,

O\
y

Person

opries, .,

Ferram personalizar adicionar akalbho menu Alk+Chrl4+=




d) Clicando nesta opg¢éo, a caixa de dialogo “AutoCorrecdo: Portugués (Brasil )"
sera exibida (llustracao abaixo);

e) Selecione, nesta caixa, a futoCorrecdo: Portugués (Brasil)
opcao “Substituir Texto

.. " AukoFormatacdo Marcas Inkeligentes
ao dlgltar ; AutoCorrecdo AutoFarmatac o ao digikar AutoTexto
f) Na caixa “Substituir ”, Mostrar bokdes de opcdo de AukoCorrecdo
digite uma palavra que
costuma ser d|g|tada Corrigir DUas IMiciais Maidsculas
inCOfretamente, por Colocar 13 letra da frase em maidscula
exemp|o’ “yoce ”; Colocar 3 13 letra das célulgserMailiscula

Calocar nomes gae®ias em maidsculas

g) Na caixa “Por ) dlglte a Nso acidental da

X ! kecla cAPS LOCK
grafla correta d_a _palavra - Subskituir texto ao digitar
por exemplo, digite o
Subskituir: Por:

uVOCé n; .
voce v
h) Cligue em seguida no
botdo “Adicionar ”; voche wOrCd V-
. e . e ) YOO
i) E, por ultimo, clique no wue que
botao “Ok” *apEeu chapéu b
B Adicionar
guI , . |Jsar as sugestdes do verificador orkografico automaticamente
procedimentos, € possivel
rfeapliscilink |
[o]4 Cancelar
qualquer palavra.

Obs.: E possivel executar autocorrecdo de palavras completas, como também é
possivel autocorrigir letras maiusculas. Procede-se da seguinte forma:

a) No menu Ferramentas, clique sobre AutoCorrecéo;
b) Selecione as opcBes desejadas.

Para que o Word deixe de corrigir as mailusculas automaticamente, desative as caixas
de verificacdo correspondente as opc¢des que vocé deseja alterar.

|11.2. Formatando o documento I

O processador de texto Word XP permite mudar a aparéncia do texto no
documento. Utilizando seus recursos, o usuario podera personalizar o documento
efetuando comandos tais como: recuo de texto; alinhamento de paragrafos; alterar o

estilo, o tamanho e a cor da fonte; organizar o texto em colunas; inserir numeradores
etc.

Formatar é, portanto , dar ao texto um formato, uma aparéncia desejada.

Em outras palavras, formatar € escolher a fonte; a cor, o estilo e o tamanho da
fonte; é escolher o espacamento entre linhas, entre outras coisas.

Para formatar um texto, é preciso seleciona-lo antes de aplicar-lhe um ou mais
atributos ou formatos de caracteres.



Observe o texto abaixo: “O amor € o dom supremo ”. Vocé o digitou antes,
lembra? Observe a formatacdo que lhe foi aplicada:

a) Fonte: “Script MT Bold”;

b) Tamanho da fonte: 16 (corpo do texto) e 18 (titulo do texto);
a) Cor da fonte: violeta;

b) Alinhamentos: centralizado (titulo) e justificado (corpo);

c) Espacamento entre linhas: simples;

d) Estilo da fonte: normal;

e) Efeitos: contorno (titulo);

f) Estilo de sublinhado: somente palavras (titulo).

Mais a frente, com a ajuda do professor ou professora, vocé ira aplicar esta
formatacao ao texto O amor é o dom supremo ja digitado e salvo por vocé.

O Umaes € @ Dam Supremae

Uinda que eu falasse as linguas des hemens e des anjes, e ndc
tivesse amax, sedia cama o metal que soa au come. o sine que tine.

€ ainda que tivesse o dam de profecia, e conbecesse tades as
misténias e tada a ciéncia, e ainda que tivesse toda a fé, de maneira
tal que transpartasse os montes, e ndc tivesse amox, nada sevia.

€ ainda que distribuisse tada a minka fortuna para sustento
des pabres, e ainda que entregasse e meu corpe para sex queimada, e
nda tivesse amox, nada disse me aproveitaria.

Ugora, pois, pexmanecem a fé, a esperanga e o amox, estes thés,
mas o maicx destes é o amax.

1 Coxintios 13.1,2, 3,13

Podemos formatar um texto utilizando os recursos do menu “Formatar”
localizado na Barra de Menus ou as ferramentas disponiveis na Barra de
Ferramentas Formacdo (apresentadas anteriormente). Ver ilustracdes a seguir:

a) Barra de Ferramentas Formatacao

Formatacdo

4;{ Motrnal + | Times Mew Roman - 12 - N I 8§

11
Il
Il
1
i
]
4
b=
4
=,
xu

Para formatar um texto utilizando as opc¢des da Barra de Ferramentas
Formatacdo (llustracdo acima), o usuario devera selecionar o texto desejado para
depois clicar nas opc¢des disponiveis nesta barra, que sdo as ferramentas fonte;
tamanho da fonte; negrito, italico, sublinhado; alinhamentos a esquerda, centralizado, a
direita, justificado; aplicar numeracdo ou marcadores nos paragrafos; cor da fonte etc.



b) Menu “Formatar” (Barra de Menus)
Farmatar | Ferramentas Tabela  Jarel

Vejamos a seguir as caracteristicas § Fante...

T

A
x°
X

inerentes a algumas ferramentas do menu Formatar, Sobrescrito Ctrl++
isto é, conheceremos as propriedades dos comandos Subscrita Chrl+=
Fonte ; Paragrafo ; Marcadores e numeracédo ; Bordas e Parégrafo...

i

sombreamento ; Colunas ; Tabulacdo etc.

Marcadores e numeragdo. ..

Ill . 2 . l Fonte I Bordas e sombreamentao. ..
S Colunas...

4 Z ; A fi Capitular. .
No Word XP, “Fonte” se refere ao design grafico S
aplicado a um conjunto de numeros, simbolos e Maitisculas & mindsculss. ..
e icTes. Plapo de fundo »

. Uma fonte descreve um certo tipo de letra, Al Ectiios e formatago. .
juntamente com outras qualidades, como, por exemplo, A . _
. 3| Revelar Formatagdo...  Shift+F1
tamanho, espacamento e densidade.
(Acepcao: Centro de ajuda e suporte técnico do 44 oChieto...
Windows XP). ¥

O quadro abaixo exemplifica algumas sentengas nas quais foram aplicadas
diferentes fontes disponiveis no Word XP:

"ERIl - Eccola Batlsta de Infovmdtica (Fonte Bradlsy Hand ITC).
“EBI — Escola Batista de Informatica™ (Fonte Times New Roman ).
“EBI| — Escola Batista de Informatica” (Fonte ariah).

“EBI - Escola Batista de Informatica” iFonte impact).

“ERBT - Cocoba Batista de Tnformdtica’ (Fonte Script MT Bold)

“EB] = ESCOLA BATISTA DE INFORMATICA™ (Fonte Aigerian).
“EELI - Escola Batista de Informatica’™ (Fonte Broadway).

Observacdes:
[) As fontes mais utilizadas para se editar documentos é a fonte Arial em tamanho
12; embora, usa-se também a fonte Times New Roman, também em tamanho
12; ambas em estilo normal (que n&o € italico, negrito ou sublinhado);
I) E possivel adicionar fontes ao computador por meio de CDs ou baixando-as da
internet.

|. Para escolher uma fonte e aplica-la a um texto utilizando o menu Formatar
localizado na Barra de Menus , siga 0s comandos a seguir:

a) Selecione o texto ou parte do texto a ser aplicada a fonte;

b) Cligue no menu Formatar localizado na Barra de Menus;

c) Ao clicar em Formatar , a caixa de dialogo Fonte serd exibida;

d) Clique na opc¢éo Fonte;

e) Utilize a barra de rolagem localizada na lateral da opcao “Fonte” para listar as
fontes;

f) Clique sobre a fonte escolhida para seleciona-la;



g) A seguir, cliqgue sobre o botdo OK localizado abaixo na caixa de dialogo Fonte.

Observe a seguir a ilustracdo da caixa de dialogo “Fonte”.

Note que a primeira sentenca do texto selecionado aparece na caixa “Visualizacao ”.

llustracédo: Caixa de Dialogo “Fonte”.
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cEU © E Marmal 12
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II. Para aplicar fonte a um texto utilizando a opcdo “©  Fonte” da Barra de

Ferramentas Formatacéo

A A < g
% Franklin Gothic Medium Sl E Qe 1o Q0e 11 1 1 q3e 1 e ide 1
 Verdana EBI - Escola Batista de
T P Informatica
T RALGERIAN

B fucida Calligraphiy

|11.2.2.Tamanho da fonte I

> Basta selecionar o texto
previamente e escolher
uma fonte nesta caixa
clicando sobre ela com
0 mouse. (ver ilustracdo
ao lado).

E possivel alterar o tamanho da fonte de um texto utilizando a caixa
“Tamanho da fonte ” localizada na Barra de Ferramentas Formatagdo e a caixa de

dialogo “Fonte” do menu Formatar.

Semelhante a escolha da fonte, o ato de alterar o Tamanho da fonte requer

prévia selecdo do texto.



I. Escolnendo o Tamanho da fonte utilizando a Barra de Ferramentas
Formatacao

a) Selecione o texto a ser aplicado o tamanho da fonte;
b) Clique na seta localizada na lateral da caixa Tamanho da fonte para exibir as

opcodes disponiveis (ver ilustragdo abaixo); —_|
c) Utilize as barras de rolagem desta caixa para escolher um nimero |— L

que vai de 8 a 72; g A
d) Clique sobre o nimero desejado. 10

. . ~ o . . 11
e) Se desejar um numero que nao esteja disponivel na caixa “Tamanho |;z

da fonte”, basta deletar (apagar) o nUmero que esta sendo exibido |14
nesta caixa; digitar neste local o nimero desejado e a seguir
pressionar a tecla “Enter”, no teclado. Para lembrar, o Word permite |12

) ) . . . 20
digitar nesta caixa somente algarismo que vai de 1 até 1638.

Il. Escolhendo o tamanho da fonte utilizando a caixa de didlogo Fonte do menu
Formatar localizado na Barra de Menus

a) Selecione o texto a ser aplicado o tamanho da fonte;
b) Cligue com o0 mouse sobre o menu Formatar (Barra de Menus);
c) Clique sobre a opcéo Fonte;

Obs.: Para apagar o nUmero que estd sendo exibido na caixa “Tamanho da fonte” basta
clicar com o mouse sobre o numero para seleciona-lo e pressionar a tecla Delete no teclado ou
utilizar a combinacao das teclas Ctrl+Shift+P para selecionar o nimero a ser apagado.

d) Na caixa de dialogo Fonte localize a opcdo Tamanho (ver ilustracédo ao
lado);

e) Utilizando as barras de rolagem desta caixa, selecione o numero desejo;

f) A segquir, clique sobre o botao Ok (ilustracao ao lado).

Fonte

Fonte | Espacamento de caracteres | Efeitos de texto

Tamanha;
16

10
11
12

Fante: Estilo da fonte:
Franklin Gothic Mediurm MNegrito
Marmal

Franklin Gothic Heavwy ~

Franklin Gothic Medium
Franklin Gothic Medium Cond
Freestyle Script Megrito THalico
French Script MT bt

£
-
xw
i

I11.2.3. Cor da fontel EEEEENEN
EEEEENEN

E

=

|

O procedimento para a escolha da “Cor da fonte " é 0 | ™
mesmo utilizado na escolha do “Tamanho da fonte ” e demais | ™
recursos da opcdo “Fonte” . Contudo, siga os procedimentos

abaixo para escolher a cor da fonte e aplica-la a um texto:

[Mais cores, ..

I. Escolhendo a Cor da fonte utilizando a Barra de Ferramentas Formatacao

f) Selecione o texto a ser aplicado a cor da fonte;

g) Cligue na seta localizada na lateral do botdo Cor da fonte para exibir a
caixa de cores (ilustracao ao lado);

h) Escolha uma dentre as cores disponiveis nesta caixa.



II. Escolhendo a Cor da fonte utilizando a caixa de dialogo Fonte do menu
Formatar localizado na Barra de Menus

aplicado a cor da fonte;
h) Cligue com o mouse

Fonte Espagamenta de caracteres | Efeitos de texto

b Fante: Estilo da fonte: Tamanho;
sobre o menu Franklin Gothic Medium Megrito 16
Formatar , Franklin Gothic Heawy | [Mormal 10 A
. . ~ Franklin Gothic Medium It&lico 11
i) Clique sobre a opgao Frankln Gothic Medium Cond -~ 12
Fonte: Freestyle Script Megrito Ikalico 1 2
' French Scripk MT L' L&

J) Na caixa de dialogo

. Estila de sublinhado:
Fonte localize a

W

opgao Cor d~a fonte ] | T— |
(ver ilustracéo ao
|ad0)- HEEEERENENEN: [ versalete

' EPEEENENMN|fm [] Todas em maitisculas

k) Clique na seta [ EEEEN [ oultn

localizada na lateral [ "1 L
da caixa Cor da y
fonte para exibir a Mais cares... ) )
caixa de cores —EBT = EScora satista de Informatica _
(ilustracdo ao lado);

Este estile de Fante & urna imitag3o para exibigio. O estile mais parecids serd uzado na

l) Clique sobre uma

dentre as cores > o [ concelr
disponiveis nesta
caixa.

m) A seguir, clique sobre o botéo Ok (ilustracéo ao lado).

|11.2.4. Estilo da fonte I

O “Estilo da fonte” corresponde a: normal , negrito , itadlico e negrito italico .
O quadro abaixo exemplifica cada um desses estilos:

EBI — Escola Batista de Informatica. (Estilo normal)
EBI — Escola Batista de Informéatica.(Estilo negrito)

EBI — Escola Batista de Informaticgestilo italico)

EBI — Escola Batista de Informatici (Estilo italico norma

I. Escolhendo o Estilo da fonte utilizando a Barra de Ferramentas Formatagao

a) Selecione o texto a ser aplicado o estilo da fonte;
b) Cliqgue com o mouse sobre o bot&o referente ao estilo desejado — negrito,
italico, sublinhado; (ilustracéo abaixo).

i
1
il
i
11
]
b
-
x
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II. Escolhendo o Estilo da fonte utilizando a caixa de didlogo Fonte do menu
Formatar localizado na Barra de Menus

a) Selecione o texto a ser aplicado o estilo da fonte;

b) Cligue com o mouse sobre o menu Formatar ; Efeitos de bexko
c) Clique sobre a opc¢ao Fonte; — E<tilo da F,:,nte_:
d) Na caixa de dialogo Fonte localize a opcéo Estilo da fonte Negrit-:u_

(ver ilustrag&o ao lado); rormnal
e) Clique sobre o estilo desejado; ...:.
f) A seguir, clique sobre o botéo Ok (ilustracéo ao lado). Negrito Ttalico

|11.2.5. Guia “Espacamento de Caracteres” I

A caixa de didlogo Fonte contém também a guia Espacamento de caracteres
(ilustracéo ao lado).

Esta guia permite alterar a dimensédo dos caracteres e 0 espacamento entre
eles, assim como a posic¢ao do texto.

Fonte
Fonte || Espagamento de caracteres | | Efeitos de bexto
Dirnens3o: 100%: A
Espacamento: | Marmal w Par: e Visualizagho
EBI - Escola Batista de Informatica

Posicdn: Mormal | Paor S

Esta € uma fonte TrueType. & mesma fonte serd usada na tela e na impresséo,

. - . o] [cavr ]
|:| kerning para fonkes: w | pontos e acima
I

+ define, em porcentagem, o ajuste de espagos entre os caracteres.
Varia de 33% a 200%.

4 [Espacamento |O “Espacamento” pode ser: Normal , Expandido e
Condensado .

+ Pode ser: Normal , Elevado e Rebaixado .

+ \Kerning para fontes \ Define automaticamente o ajuste de espacos entre
caracteres.

Observacdes : 0 “Espacamento” e a “Posi¢céo” sdo definidos por pontos a escolha
do usuario na caixa de dialogo “Por:".

Observacao : Para definir a dimensdo, o espacamento e a posicdo dos
caracteres, selecione o texto; abra a caixa de dialogo fonte; e na opcdo “Espacamento
entre caracteres” faca as definicdes desejadas; clique sobre o botado “Ok” para aplicar
as definigcdes.



Compare, a seguir, o texto O Amor é o Dom Supremo em formatagbes
diferentes. Todos os textos apresentam fonte Arial, tamanho 12, porém, apresentam
dimenséo e posicao de caracteres diferenciados.

Texto | Dimenséo de 80%; Espacamento condensado por 1pt e posicdo elevado por 3pt
Texto Il Dimenséo de 200%; Espacamento condensado por 3pt e posi¢ao rebaixado por 3pt.
Texto Il Dimenséo de 100%; Espacamento normal e posi¢cao normal.
Texto |

OAmoréoDom Supremo (1 Corintios 13:1,2,13)

Ainda que eu flasse as linguias dos homens e dos anjos, e ndo fivesse amor, Sefia como 0 metal gue soa ou como 0 Sno
uetine.

E ainda que tivesse 0 dom de profedia, e conhecesse todos s misteios e toda a céndia, e ainda que fvesse toda a 8, de
maneiratal que ransportasse 0s monies, e ndo fvesse amor, nada sevia....

Text

0 =

AImor € o Dom Supremo (A Corinttios 1.3:1.,2,13)

Ainda que eu falasse as lInguas dos homens e dos
ar]os’enéoﬁv&-searnor,seriaoamorrelalquesoa
oucomMmoosNnoguetne.

E ada gue tvesse o domnm de profeca, e
conhecesse todos OS IMIsSterios e toda a aéenaa, e anda

Texto Il
O Amor é o Dom Supremo (1 Corintios 13:1,2,13)

Ainda que eu falasse as linguas dos homens e dos anjos, e nao tivesse
amor, seria como o0 metal que soa ou como o Ssino que tine.

E ainda que tivesse o dom de profecia, e conhecesse todos 0s mistérios e
toda a ciéncia, e ainda que tivesse toda a fé, de maneira tal que transportasse os
montes, e nao tivesse amor, nada seria...

|11.2.6. Guia “Efeitos de texto” I Anirnafes:
fnenhurm)

. . . . . Letreira luminoso
Esta guia permite apllcar efeitos para animar e Segundo plano intermitente

destacar o texto. Esses efeitos sdo apresentados no USSODEEIES
, ~ ~ - Tracejado preto em movimento
video, mas nao séo IMpPressos. Tracejado vermelho em movirnento
Tremido
Selecione um texto e depois abra a caixa de didlogo Fonte; clique na opcao
Efeitos de texto ; na caixa Animacdes, teste os efeitos disponiveis clicando sobre
eles para seleciona-los; observe os efeitos na caixa Visualizagdo . Se quiser de fato

aplicar um efeito ao texto, basta escolher um e depois clicar sobre o botédo OK.




|11.3. Paragrafo I

De acordo com o Dicionério Eletrdnico Houaiss, a acepcéo da palavra “paragrafo ” se refere a
divisdo de um texto escrito, indicada pela mudanca de linha, cuja fungdo € mostrar que as frases ai
contidas mantém maior relacdo entre si do que com o restante do texto.

[No Word XP, Paragrafo constitui todo periodo finalizado por um Enter.]

Compreende-se periodo uma ou mais linhas de texto, um objeto de desenho, uma
tabela, um simbolo entre outras coisas.

A formatacéo de paragrafos podera ser feita de forma mais detalhada, definida
por medidas exatas e ainda contar com uma visualizacdo prévia de como ficara o
texto depois de formatado.

A opcéao Paragrafo permite:

[) Promover o ajuste de recuos e espacamentos entre linhas existentes,
paragrafos; caracteres etc.;
II) Alterar o alinhamento de um paragrafo ou do texto completo;

[Il) E ainda, definir a paginacdo do documento. “Eormatar | Ferramentas  Tabela Janel
|. Para acionar a caixa de dialogo Paragrafo - i
) x°  Sobrescrito Chrl++
a) Na Barra de Menus, clique em Formatar ; X, | Subscritn Chri=

Paragrafo,..

=4

b) Em seguida, clique em Paragrafo... , conforme |
mostra ilustracao ao lado.

.
.
H

Marcadores & numeragdo. ..

Bordas e sombreamenta...

Estudaremos, a seguir, 0s recursos das guias Recuos e espacamento e
Quebras de linha e de pagina da caixa de dialogo Paragrafo .

|11.3.1. Comando “Recuos e espacamento” I

Pardgrafo @@ » Secdo Geral : Define
: . - — as opcoes de
i Recuns e espacamento | | Quebras de linha & de pagina -
paragrafo.
Geral
Alinhamento: | Justificada A Mivel do topico: Corpo de bexto w ° Secao Recuo :
Define a posigéo do
Recuo texto em relagcéo as
Esquerda: 0,63 cm $ Esperial: Por: margens direita e
Cireita: 0 cm g Deslocamenta 0,63 cm & esquerda.
. ~
Espacamento S€cdo
— Espacamento :
Antes: Oet *|  Entrelinhas Em: Define a quantidade
Depois: 0 pk S Sirnples w e de espaco entre
linhas e entre
paragrafos.




Alinhamento

Recuo Esquerdo
Recuo Direito
Especial

Espacamento
Antes e Depois

Entre linhas

Tabulacéo

Observacao: Quando vocé pressiona a tecla <Enter> para iniciar um novo paragrafo, o
Microsoft Word XP transporta a formatacéo do paragrafo anterior para o proximo paragrafo.

Permite o alinhamento do paragrafo (a esquerda, a direita,
centralizado, justificado etc.).

Determina o espaco entre o inicio do texto e a margem esquerda.
Determina o espaco entre o final do texto e a margem direita.
Escolhe-se o recuo da primeira linha do paragrafo.

E o espacamento que deve existir Antes e Depois de um paragrafo
especifico dentro do texto.

E o juste do espaco entre as linhas, como numa maquina de escrever
(podendo ser simples, duplo, etc.). Optando por um ajuste
personalizado o usudrio devera na caixa de dialogo Em: informar o
valor desejado deste espaco.

Define tabulacdes dentro de um paragrafo.

|11.3.2. Comando “Quebras de linha e de pagina” I

Recuos e espacamento | Quebras de linha e de pagina |

Paginacao
Controle de linhas arfas)vilvas [] Manter com o préximo
] Manter linhas juntas [] Quebrar pagina antes

[ ] suprimir mimeros de linha
[ ] M&a hifenizar

Este comando permite definir a paginagdo do documento e, dependendo do
trabalho a ser realizado, podera tornar-se um aliado valioso na construcdo de um
documento extenso. Este item trata do fluxo de texto permitindo um controle melhor de
sua distribuicdo nas paginas do documento.

Controle de linhas
orfas/Vilvas

Manter linhas juntas

Manter com o
préximo
Quebrar pagina
antes

Suprimir namero de
linhas

Nao hifenizar

Linhas orfas => imprimir somente a primeira linha de um paragrafo na parte
inferior de uma pagina.

Linhas vilvas => imprimir a Ultima linha de um paragrafo no top de uma
pagina.

N&o permite que apenas uma linha de um paragrafo seja mantida em pagina
separada.

N&o permite que um paragrafo esteja sozinho em uma pagina.
N&o permite que um paragrafo seja quebrado ao meio, ao mudar a pagina.

Num documento com linhas numeradas, ndo apresentar a numeracao de um
determinado paragrafo selecionado.

Numa determinada selecdo de paragrafos, ignorar o hifenizar automatico.
(Hifenizar = escrever (palavra) com hifen).



|11.4. Marcadores e numeragao I Eormatar | Ferramentss Tabela  Jane
A

Fante...

As ferramentas para “Marcadores e numerag&o” %' Sobrescrito Chrl++
sao utilizadas quando se pretende digitar algum tipo de x
listagem que exija numeros para identificar os itens ou
marcadores para destacar os paragrafos.

Subscrito Chrl+=

W

Paragrafao...

1
=4

Marcadores e numeracda, ..

Para criar uma lista numerada ou com marcadores: Eordas & sombreamento. ..

a) Selecione o(s) paragrafo(s);
b) Clique sobre o menu Formatar ;
c) Cligue em Marcadores e numeracao (ilustracéo ao lado).

A guia “Com marcadores ” (ilustracdo abaixo) permite a escolha de um novo
marcador, diferente do padrdo. Sao apresentadas sete op¢cdes de marcadores, mas
pode-se escolher outro marcado, utilizando-se o botdo Personalizar.

Marcadores e numeragio @

LOQwvWw "L O W
mog'o . e
) = 8 Q Com marcadores | Mumerada | arios niveis | Estilos de Lista
cs88guE
TREeE- G
CUCUS‘UEE . u L
Ec g
S O0s oo
S 'c MNenhum . o .
C 5 8 g
C S
] (@) 1(6(6 . [u} u
sEwo 89
5 ©
0= 0
O_,00¢8
EICG-OE .
S O& = © + v
5 = @ N Q£
O DD =L 0
W@ O ® %) % L
L)":_EUU)GJ -
SES50803 :
EQ_Z_CG')(U *- Xy ¥ ¥
2 o =g
T vww&E O
08098o0 :
S23897%
S EDZ®
EaoaacuL 8 on
[ Ok ][ Cancelar ]

|. Para aplicar numeracdo ou marcadores a um paragrafo

a) Selecione o texto;

b) Acione a caixa de didlogo Marcadores e numeracao ;

c) Selecione a opcéo desejada;

d) Clique em seguida no bot&o OK para aplicar as alteracdes.

A guia “Numerada” também oferece igual nimero de opcdes de
formatos para listas numeradas, que podem ser também personalizadas
através da opcado Personalizar, o que permitirh a escolha do estilo de
numeracao bem como formatos para a numeracao.

Clique no botédo OK para aplicar as alteracdes.



Observe no quadro abaixo exemplos de texto com marcadores e humeracao:

Texto com numeracao:
O Amor é o Dom Supremo (1 Corintios 13:1,2,13)

1. Ainda que eu falasse as linguas dos homens e dos anjos, e nao tivesse amor, seria como 0
metal que soa ou como o0 sino que tine.

2. E ainda que tivesse o dom de profecia, e conhecesse todos 0s mistérios e toda a ciéncia, e
ainda que tivesse toda a fé, de maneira tal que transportasse os montes, e ndo tivesse
amor, nada seria...

Texto com marcadores:
O Amor é 0 Dom Supremo (1 Corintios 13:1,2,13)

» Ainda que eu falasse as linguas dos homens e dos anjos, e néo tivesse amor, seria como 0

metal que soa ou como o Sino que tine.
» E ainda que tivesse o dom de profecia, e conhecesse todos os mistérios e toda a ciéncia, e
ainda que tivesse toda a fé, de maneira tal que transportasse 0os montes, e ndo tivesse

amor, nada seria...

I —
|11.5. Bordas e sombreamento I Formatar | Fermsmentas  Tabels  Jane

A Fonte...
O Microsoft Word XP possibilita a aplicagdo de |x* sabrescrio Chrbt
bordas ou linhas nas extremidades dos paragrafos ou, até |«
mesmo, na pagina toda. E possivel ainda mudar a cor de
fundo, com ou sem a aplicacdo da borda, efeito
denominado sombreamento. |

Para atribuir bordas e/ou sombreamentos,
selecione os paragrafos e execute o seguinte comando:

a) Clique no menu Formatar ;

b) Cligue em Bordas e sombreamento (ilustracdo acima);

c) Na guia Bordas, escolha a definicédo, o estilo, a cor e a largura desejadas,
fazendo o acompanhamento pela visualizagéo.

Subscrito ChtH=

Paragrafo...

T

Marcadores e numeragdo. .,

Bordas e sombreamento. .,

Bordas e sombreamento E

Bordas | Borda da paging | Sombreamenta

Definigdo: Estilo; Yisualizacdo
~ Clique no diagrama abaixo ou use

o5 botdes para aplicar as bordas
Menhuma R R

D Caixa

1]

|:I Sombra
Cor
Automatico w
b
Largura:
Iphk — Aplicar a;

é Cutra .
an Paragrafo W

IMastrar Eerrarnentas] [ Linha Horizontal. .. [o]'4 ] [ Cancelar ]




Na guia Borda da péagina , encontram-se opcdes para se aplicarem a toda
uma pagina, com opc¢des semelhantes as das bordas de paragrafos.

Escolha as opg¢des de bordas desenhadas, na lista Arte (ilustracédo abaixo).

Bordas e sombreamento ﬁ_(|
Bordas | Borda da pagina | Sombreamento
Definic&o: Estilo: Wisualizacdo
s Clique no diagrama abaixo ou use

= o= botdies para aplicar as bordas
Menhuma P H

e | | 7 UEr gy
------------- g g

g
[I Sombra oo #

: Yyl
5

| £

® Ligrqura:
| 1pt v | Aplicat a:
Oubra \ 4
ﬂ - Arte: | Documento inkeiro w |

Py ¢
o ¥Rk T o e

Na guia Sombreamento , encontra-se opc¢des para o segundo plano ou cor de
fundo do paragrafo.

Borda e/ou sombreamento terdo comprimento sempre igual ao limite das
margens esquerda e direita. Dessa forma, para reduzir o tamanho da borda ou do
sombreamento sera necessario aumentar o recuo dos paragrafos.

Clique no botédo OK para aplicar as alteracdes.

Bordas e sombreamento fz|
Bordas | Borda da pagina | Sombreamento |
Preenchimenta Visualizacdo
Sem preenchimento
Mais Cares...

Padriies

Estila: ]

“:‘ o 3z | Aplicar a:

|Parégrafo V|

Cor:

| v
[Mostrar Eerramentas] [ Linha Horizontal, .. ] K, l [ Cancelar ]




|11.6. Colunas — Criacéo de textos colunados I

Até o momento, nossos textos tém sido criados no formato de colunas simples,

by

preenchendo a pagina de uma margem a outra. Mas podemos formatar nossos
documentos, ou apenas alguns paragrafos, em duas ou mais colunas, como no

formato jornalistico. As colunas poderdo ter

a mesma

largura ou larguras

diferenciadas, de acordo com a necessidade de cada paragrafo ou documento. Em
uma mesma pagina pode haver textos com diferentes nimeros de colunas.

|. Para criar um texto colunado

a) Selecione todo o texto a ser colunado (normalmente
ndo selecionamos titulos para que fiquem centralizados);

b) Cligue no menu Formatar ;
c) Clique em Colunas ;

d) A caixa de dialogo Colunas sera exibida (ilustracdo

abaixo);

e) Verifique a se¢ao Predefinidas; Largurae
espac;amento (alterar, se for necessario);

Forrnatar | Ferramentas  Tabela  J:

Fonte..,

Snbrescrito Chrl++
Subsctito Chrl=
Paragrafo...

Marcadores & numeracdo...

Bordas e sombreamenta,

. o . . ‘EE Colunas...
f) Clique no botdo OK para aplicar as alteragoes.
Tabulacda...
0 n C ©C OO » O
:ES o o ST T oOWnm
S8 28,8
c 7)) — -
GE)HG_J 5 L 88 5 Colunas E]E
o D T S oc —
O = O Q—B = 5 Fredefinidas
5 EoSED
=> Q5 gl20 58 ==
s ° f5c¢ EE Ef
[OlNe) )
Cun? glecw@e®e
© O Olg o Uma Cuas Trés Dirzita
C = © QO < @©
N =S ol %"— C = .
nlo ‘9 5 % -8 g % Mimero de colunas: 2 £ [] Linha entre colunas
_(g (SN eX o wn c c
= % [} $ % 8 S % Largura & espacamento Visualizag o
) % a CSU ] o @ % &) M2 col.:  Largura: Espacamento:
S
Bl o FSXIEL i1 |lesran 2| 1,25 7
ie® &28=8q
S Jc8°L aa
© = a - S O T
olc ® golowBag
(T = c (G| O S w +
ges8elag D, 8 [ colunas d |
N 3 N ¢ _cg N 3 1) o olunas de mesma largura
n © = . ©
N cc 8 © < E = Aplicar; Mo documento inkeiro L
QS50 = E S S
258 L,38%8%
(7]
D082 ®©oEdwm

Observacdes: Os textos divididos em colunas somente seréo visualizados da
forma que sairdo na impressao nos modos Layout da P4gina ou Visualizar Impressao.

Se o texto, a principio, ndo assumir a quantidade de colunas selecionadas,
significa que ndo é grande o suficiente para preencher todas as colunas e talvez
necessite de uma insercdo de quebra para forcar o final de coluna. Veja como proceder:

a) Posicione o cursor onde deseja inserir a quebra de coluna;
b) Pressione <Ctr|>+<Shift >+<Enter >.




|11.7. Criando letras capituladas I

Em alguns documentos, costuma-se aplicar a letra inicial de um capitulo ou
pagina um formato destacado. Esse efeito chama-se letra capitulada . Como exemplo,
observe o texto abaixo:

QO Amor é o Dom Supremo
l (1 Corintio 13:43)

inda que eu falasse as linguas dos homens e dos
anjos, e ndo tivesse amor, seria como o metal que
soa ou como o sino que tine. E ainda que tivesse o
dom de profecia, e conhecesse todos os mistérios e
toda a ciéncia, e ainda que tivesse toda a fé, de maneira tal
que transportasse os montes, e ndo tivesse amor, nada seria...

. Para CapitUIar letras Formatar | Ferramentas — Tak

Fonte...

a) Posicione o cursor no inicio do paragrafo ou selecione
o paragrafo em que tera a primeira letra capitulada;

A
®x°  Sobrescrito
xz

Subscrito

B | I v I 5. )

p—
i

b) Clique no menu Formatar;

Paragrafo...

¢) Clique em Capitular .

d) Ao clicar em Capitular , a caixa de didlogo Capitular Bordas e sombreamenta. .
serd exibida (ilustracdo abaixo).

Marcadares e numeracdo..

Colunas. ..

| Capitular. ..
Capitulan E] . i |l Direcgo do texto... o
- Vocé podera escolher a posicdo onde ira
PR aparecer a letra capitulada, que pode ser:
= W W Capitulada ou Na margem; bem como a sua

Fonte e o Tamanho: Altura da letra (ver
ilustracéo ao lado).

Menhuma Capitular Ma matgem
Ggbiez A letra capitulada apresenta
Bonte: uma moldura em volta, com pontos
EheatEn ¥/|nas bordas. Veja o exemplo ao
Albura da lekra: 3 + || lado:
Distancia do texto: dm S Ao se apontar para um dos pontos, o
ponteiro do mouse assumira a forma de seta
[ o [ cancelr || dupla, o que permitrd que se faca um

redimensionamento da letra.

Para movimentar a letra, ou seja, muda-la de posi¢cdo, posicione o ponteiro numa das
extremidades da moldura (parte hachurada): o ponteiro do mouse assumird a forma de uma
seta com uma ancora, clique e arraste para a nova posi¢ao.

Hachurada: Que apresenta hachuras (tracado de linhas finas, paralelas e muito proximas
umas das outras, que se utiliza em desenho ou em gravura para produzir efeito de sombra ou meio-
tom) — Dicionério Eletrénico Houaiss.




|11.8. Formatando Tabulacoes I

O Word XP permite definir posicbes de
tabulacbes para composicdo ou alinhamento de texto,
através das marcas de tabulacbes, que podem ser
definidas no menu Formatar ; Tabulacdo ou diretamente
na régua, mudando as marcas de tabulacgéo.

I. Para utilizar o recurso “Tabula¢ao”

» Acione no menu Formatar;
» Cligue em Tabulagdo (exemplo ao lado) para abrir a
caixa de dialogo Tabulac&o (ilustragdo abaixo).

Tabulagao @

() Esquerdo () Centralizade ) Direito

( Eaormatar Ferram&ntas Tabela X

Tr—rorre. .

i _

; x°  Sobrescrito Chrl++

1 ®:  Subscrito Chrl+=

=% Paragrafo...

:=| Marcadores e numeragda. ..

Bordas e sombreamenta. ..

== | Colunas...

Tabulacdo... >
Capitular. ..

Parada de tabulacdo: Tabulagdo padréo:
1,25 cm /| » Cligue no menu Ferramentas , Opc¢bes, Geral
TabulagSes a desmarcar: e veja se a opcdo Unidades de medida esta
= em centimetros. Caso ndo esteja, selecione-a,
como mostrado:
Alinhamento

I. Para utilizar o recurso “Tabula¢ao”

© Decimal O Barra [ ] Permitir abertura de paginas da Web em segundo plano
Preenchimento Criat £ ferarmarm P LEkr AutoFormas
1M 2, P
g; Oz O Unidades de medida: Centimetros w
i Lixels de recursos HTML
[ Ok ] [ Cancelar l

E possivel definir diferentes tipos de paradas de tabulag&o através do bot&o de
alinhamento de tabulacéo , localizado proximo as réguas vertical e horizontal:

121 |§| -2 S T - B - S b b E R B C AN N
- Y ' ' | ' ' ' T

Marca de Tabulac&d

=
~
™
-

Bot&io Marcador de Tabulacad)

I. Para definir uma tabulacao

a) Abra um novo documento em branco para fazer esse exercicio;

b) Escolha a fonte Time New Roman , tamanho 12 ;

c) Cligue no botao “Marcador de tabulagcdo " conforme mostra a ilustracéo acima,
e observe gque ele muda de forma a cada clique. Clique novamente e veja. Cada
desenho mostra um tipo de alinhamento para a posi¢céo de tabulagao.



Veja ilustracao a seguir:
Tabulacdo Alinhamento Esquerdo

L

Tabulag&o Alinhamento Centralizado | e Tabulac&o Alinhamento Decimal

1 Tabulac&o Alinhamento Direito

d) Clique no marcador de tabulacdo , escolhendo o alinhamento Esquerdo;

e) Clique sobre o niumero 1 da régua . Observe que a marca de alinhamento
Esquerdo aparece nesse local;

f) Clique no marcador de tabulacdo , escolhendo alinhamento Direito ;

g) Clique sobre o numero 9 da régua ;

h) Cliqgue no marcador de tabulagédo e escolha alinhamento Decimal

i) Clique no numero 12,5 da régua.

j) Digite a tabela mostrada abaixo. Para comecar na primeira tabulacéo, aperte a
tecla TAB no teclado. Digite o Titulo: “Fatura de servicos de
telecomunicacdes”, e pressione a tecla Enter para ir para a proxima linha.
Aperte Tab para ir para a proxima tabulacdo e digitar o proximo item. Para
digitar cada item de uma linha vocé deve apertar a tecla Tab.

Fatura de servigos de Telecomunicagodes:

Vencimento Pulsos Total a pagar
Maio 460 272,66
Junho 712 236,62
Julho 273 202,23

h) Salve esse documento em seu micro com o nome de Despesa Telefbnica.

Obs.: Quando precisar desfazer (desmarcar) alguma tabulac&o, cligue com o
mouse sobre ela e arraste-a para baixo, para fora da régua.

|11.9. Utilizando o comando Ortografia e Gramatica I

Um grande trabalho em producdo de textos é a tarefa de revisdo ortografica.
Este recurso verifica a ortografia no documento ativo e a compara com o dicionario do
programa. Se alguma palavra estiver incorreta ou se houver no documento algum erro
de gramatica ou se a palavra ndo for encontrada no dicionario, o programa apresenta
uma lista de sugestdes para correcao do erro.

O Word XP exibe linhas onduladas de cor vermelha abaixo das palavras que
ele considera estarem erradas (escritas incorretamente) e linhas onduladas de cor
verde abaixo de sentencas que ele acha estarem com problemas gramaticais. Ver
Exemplo abaixo:

/.Casa grande e velho, & amaralo. |

A opcao Verificar Ortografia e gramatica pode ser acessada a
partir do menu Ferramentas , ou simplesmente pressionando a tecla F7 no
teclado.




I. Para verificar a ortografia do documento

Posicione o cursor no inicio
da primeira linha do texto;

Em seguida, acione o menu
Ferramentas ;

Cliqgue em Ortografia e
gramatica... ; ou clique no .
botdo Ortografia e e
gramatica localizado na o
Barra de Ferramentas Amaral
Padrao;

amarglo
amarao

O Word inicia a verificacao e

Ihe apresenta a janela de

dialogo Verificacao

a)

Mo encontrada:

b)

Idioma do dicionario:

d)

Casa grande e velho, e amaralc.

Porbugués (Brasil)

Yerificar gramética

Opcdes.,,,

Yerificar ortografia e gramatica: Portugués (Brasil)

E

b

Ignorar todas
Alterar todas
AutoCorresdo

ortogréafica e gramatica
(ilustracé@o ao lado).

e)

Para corrigir a palavra erra a palavra erra, sdo apresentadas sugestdes, vocé

pode aceitar uma das sugestdes ou ignorar a sugestdo apresentada e nao

alterar a palavra,

Também € possivel realizar a verificagdo ortografica de modo automatico,

enguanto se digita o texto — para isso, basta clicar com o bot&o direito do mouse
sobre a palavra sublinhada de vermelho para ver as sugestées do dicionario do
Word, cligue sobre a sugestdo que considerar adequada.

|11.10. Utilizando os comandos Desfazer e Refazer I

O Word permite reverter, rapidamente, as Ultimas alteracdes na edicao,

formatacéo e outras acoes.

|11.10.1. Desfazerl

A opcéo Desfazer reverte as alteragdes feitas em um documento, na sequéncia

inversa que foram acontecendo.

> Para desfazer comandos errados

S

ao 1
a) Clique no menu Editar ;
b) Cliqgue em Desfazer. (ilustracdo ao lado).

N

0
c) Pressione as teclas Ctrl +Z;

d) Acione o botdo “Desfazer...” localizado na
Barra de Ferramentas Padrdo quantas
vezes for necessario para desfazer a acéo
desejada. (ilustracéo ao lado).

]
O
an

mento3 - Microsoft Word

Editar | Exibir  Inserir atar  Ferrame
= ||=f] Desfazer Digitacdo Ckrl+2 |LL,
Ll_ {4 | Refazer Tabulactes Chrl+R [
3_=. 4 FRecortar Ctel+x [T

=3 Copiar Chrl4iC

l-:]'-r




|11.10.2. Refazerl

A opcdo Refazer reverte as alteracdes feitas no documento pelo comando
Desfazer, na seqliéncia inversa que foram acontecendo.

»  Para refazer comandos desfeitos
IV EBI apostila Word incompleta parte |l -

i ue no menu Editar - m‘ Exibir  Imserir  Formatar  Ferramentas
f) Cnge em Refazer. (ilu’stragéo ao Iado). | ¥} Desfazer Redimensionar o objeto Cerl4+2 F
ODCED 2 _|L'“ Refazer Digitacdo Chrl+R :‘
g) Pressione as teclas Ctrl +R; o ¢l Recortar \ Chelvx [
Opcéao 3

Acione o0 botdo “Refazer...” localizado na Barra de Ferramentas
Padréo quantas vezes for necessario para refazer a agdo desfeita. I:H -
(ilustracdo ao lado)

|11.11. Utilizando os comandos Recortar, Copiar e Colar I

As vezes, ha a intencdo, por parte do usuario, de movimentar e até copiar
partes do texto para agilizar a edicdo de um determinado documento. Para tanto,
existem os comandos Recortar, Copiar e Colar que fazem parte do menu Editar
(Barra de Menus). Para executar estes comandos, 0 texto ou objeto precisa estar

selecionados, para seleciona-los, pode-se utilizar o teclado ou mouse (ver “Técnicas de
Selecédo — pag. 89).

A) w IV EBI apostila Word incompleta parte

A movimenta(;éo Signiﬁca remover (recortar) W Exibir  Imserir  Formatar  Ferran

0 texto ou elemento grafico selecionado de uma r — 7
.~ . . . &) Desfazer Mover objeto Chel+Z
posicao e inseri-lo em outra posicao. 4

a. Para recortar um objeto ou texto \

a) Selecione o0 texto ou objeto a ser
movimentado; f

b) Cligue no menu Editar (Barra de Menus); ekl Area de transferéncia do Office...

c) Clique em Recortar ;

d) Ou, com o texto ou objeto selecionado, clique sobre o botdo Recortar
localizado na Barra de Ferramentas Padrdo, ou ainda, pressione as teclas

Impossivel repetir Zkel+R

| & Recortar Chrl+

=8 Copiar Chel+C

Ctrl+X.
¥ EBI apostila Word incompleta parte Il - Microsoft

B iar
) C_O& Editar | Exibir Insetir Eormatar  Ferramentas  Tabela
COplar Slgmflca fazer uma copia do ¥} Desfazer Formatar objeto de desenho Chrl+2

g . |
texto ou elemento graflco selecionado e 143 Repetir Disposicdo Objeto de Desenho Frenke  Chrl4+R

inseri-lo em outra posicdo, deixando o |
| 4 | Recortar Chrl

L e T

original intacto. —_—

| 5% Copiar Chr+-C

b) Para copiar objeto ou texto B £ o co et e 20 OFF

a) Cllque no menu Edltal’, [ red de Cransrerencla do ICE, .,

b) Cligue em Copiar;

c) Ou, clique sobre o botdo Copiar localizado na Barra de Ferramentas padrdo, ou
ainda, pressione as teclas Ctrl+C.




Obs.: A copia pode ser realizada pelo processo de Clicar e Arrastar: basta selecionar o
texto, posicionar o mouse na area selecionada, manter a tecla <Ctrl> pressionada, Clicar e Arrastar
para o novo local.

C) Colar ¥ EBl apostila Word2 a concluir. doc

Este comando insere (cola) uma coépia do Editar | Exihir  Inserir  Formatar Ferra
conteudo (objeto ou texto que foi recortado ou copiado e ) | Desfazer Digitagto ez
enviados para a Area de Transferéncia) no pondo onde 3 Repetir Copiar CHI4R
se encontra o Cursor. " I

»  Para colar objeto ou texto 24 Copiar Chel+C

.. . |54 | Area de transferéncia do Office. ..
a) Posicionar o cursor no local a ser transferido B o p—y

(colado) o texto ou objeto; B Colar ks

b) Clique no menu Editar ; Colar especial...
C) C||que em C0|ar; Colar como hiperlink

d) Ou, cliqgue sobre o botdo Colar localizado na Barra de Ferramentas padréo, ou
ainda, pressione as teclas Ctrl+V.

D) Colar Especial

Word XP permite colar texto ou texto+elementos graficos como imagem; para
iISso basta selecionar a parte do documento que deseja transformar em imagem; clicar
em Editar e depois em Colar Especial para abrir a caixa de didlogo Colar especial
(ilustracdo abaixo). Nesta caixa, escolha a extensdo do arquivo, exemplo, Imagem
JPEG, Imagem GIF, e cligue em Ok. Desta forma, a parte do documento selecionada
sera colada como imagem no ponto onde estiver piscando o cursor.

Colar especial E E|
Fonte:  Desconhecida

Cama:
(%) Colar: Ohijeta de desenhio da M3 Office -~

Imagem {Metarquivo Avancada)
Formato HTML
Imagem {GIF)

Imager (PNG
w

Insere o conteldo da Area de transferéncia coma uma imagem JPEG

ou JFIF.

Resultado

|11.12. Adicionando Simbolos I

O Word XP oferece uma extensa lista de simbolos e caracteres que podem
ser inseridos no texto através da caixa de Simbolo (ilustrac@o a seguir).

Para utilizar este recurso o usurario deve posicionar o cursor no texto onde
deseja inserir o simbolo ou caractere especial e depois nho menu Inserir (Barra de
Menus), clicar em Simbolo . Na caixa de Simbolo, clicar sobre o simbolo ou caractere
desejado para seleciona-lo e depois clicar em Inserir.

Veja ilustracdo a seguir.



Simbolo E]

Simbolos | Caracteres especiais

Fonte: |{textu:u narmal) Subconjunto: |Latim-1 W |

“lalblc|d|e hii|jlkl!l|m|n|lo "~
L plajris|tju X\ylz{{|||}|~
S INAAEGEA s IEERERCEE
Q <

2| 3 - . 1 0 1 1 3 :

= IE: VIR . » | Va|Y%e|%al ¢ |A L
._g Simbolos usados recentemente:
sl #lele|¥|o|®@™ t]<|2]+|x]=|plalp
27)
% SECTION SIGM Cadigo do caractere: |EII:IF'.?‘ | de: |Llni|:|:u:|e (R w |
c>c<5 [ﬂutDCDrre;ED... ] [Ieu:la de atalho... ] Tecla de atalhao; Ale+Chrl+=
‘©
O I In=etir I l Cancelar ]

Simbolo rg|

Simbolas | Caracteres especiais |
% Caractere: Tecla de atalho:
© —  Travessd3o AlEHCEr M - ~
8_ - Traco keI - =
) - Hifen ndo separawel hrl+_
Ll - Hifen opcional Chrl4-
%] Espaco duplo
o Espaco simples
Q Espaco duplo 1/4
Q & Espaco ndo separawvel Ckrl+3hift+Espaco
c @©  Copyright AlE+HCEH+-C
© ®) Marca regiskrada Alt+CEr|+R
O T Marca comercial AlE-+Che T
o g Secdo AlE+Ck+=
) 1 Paragrafo
o Reticéncias AlE+Chrl+, =
e : Aspas simples de abertura Chel+",!
E_T) ! Aspas simples de Fechamento Chel+,!
o Aspas duplas de abertura k", o
©
g [ AutoCorrecdo. .. ] ’ Tecla de atalha...
S
Inserir ] [ Cancelar

|11.13. Adicionando Imagem I

O Word XP permite ilustrar o texto que esta sendo digitado inserido Clip-arts,
Textos artisticos gerados no WordArt e imagens gravadas no computador sem a
necessidade de colagens manuais. Por exemplo, o usudrio pode inserir em seu
documento que esta sendo editado além das figuras disponibilizadas pelo programa,
fotografias ou outra imagem guardada em seus arquivos.



|11.13.1 Inserindo Clip-art I

] ; i Insetir | Formatar  Ferramentas  Tabela  Jamela  Ajuda
o O pacote Microsoft Office Guebra., 19 9 O R=
disp6e de uma variedade de figuras ) o =2 -

. . Mimeros de paginas. .. = = o
que podem ser inseridas nos . - NI s|E|l==c¢
documentos criados. Essas figuras Data e hara. . TN TN YRR RN ETINRY
séo chamadas de Clip-art’s . | Imagem v @l cipar...

Para inserir basta, 4 il Do arquiva...
a) Clicar no menu Inserir; / P Do scanner ou cimera. .
b) Clicar em Imagem; 47 Hovo desenho
c) E por dltimo, clicar em Cliﬁ-art. (ilustragdo ao G4 AutoFormas
lado); _ _ _ Al wordart,,,
d) Sera exibida a tela Clip-art (ilustragéo abaixo) - [—
; ﬂ Grafico
: Clip-art v X

Procurar par: “Pesquisar em: " e “Os resultados devem ser:”

Pesquisar erm:
Todas as colecdes W
0s resultados devem ser:

(ilustracdo ao lado).

Todos os tipos de arquivo de midia »

e) Nesta tela, verifigue a secdo “Procurar por:” ;

f) Secéo “ Procurar por:” Digite uma palavra ou frase
gue descreva o tipo de clipes que seréo procurados ou
digite todo ou parte do nome de arquivo do clipe,

iniciar a pesquisa;

@) Dicas para localizar clipes

j) Escolha a figura e clique sobre ela. A figura sera inserida na posi¢ao atual do
cursor. Caso haja algum texto a frente ou abaixo, este sera deslocado para
gue a figura possa ser posicionada.

g) Secdo “Pesquisar em:” - Selecione uma ou mais
» colecdes a serem pesquisadas;
P
N h) “OS,, resulta_ldos devem =0 Todos os tipos de midia
ser.” Selecione uma dgs B
w opcbes conforme ilustracéo +-0] Fatografias
|8] crganizar clipes. .. ] ao_ lado; . +-[] Filrmes
03 Clip-arts no Office Online I) C“que no botao “Ir” para +-[] Sons

Obs.: A figura pode ser redimensionada em varias direcdes. Clique sobre a figura para que
aparecam os pontos de definicAo de tamanho nas bordas da figura. Posicione o ponteiro sobre um
desses pontos e arraste 0 mouse, para aumentar ou diminuir o tamanho da figura.

Pode-se ainda formatar a figura, através da barra de Ferramentas Imagem
(ilustracéo abaixo). Observacao: Ja estudamos anteriormente cada um desses botdes.

N "R TR R o e | | =

Ferramenta Disposic&o do texto




a) Clique na ferramenta Disposicdo do texto para ———s
formatar a posicdo da figura em relacao a pagina; ¥ Préxima

b) Clique em Proximo , Através do texto, Em frente ao Atras do texto
texto Através para dispor (arrumar, colocar) a imagem
ou clip-art em relacado ao texto.

||E Em Frente ao texto |

E Akraveés

|-

|11.13.1. Inserindo Imagem do Arquivo I | ¥ |
NN |

a) No menu Inserir clique em Imagem;
b) Cliqgue em Do arquivo...
c) Sera aberta a tela Inserir Imagem: ;

Inserir Imagem

Examinar: |@ Imagem v| @ - N | 'Q P ] j - Ferramentas =
e I
Documentos = g ﬂ ¢
Recentes i y{
(T
hrea de :
trabalho 25
MMeus
docurnentos
;-_;g S
Mew
Computadar MINHA CASAL.bmp Mirha casa.brip papel parede
- branco.bmp ¥
1 Mome do arguivio: | v |
Meus locais de _ )
rede Arquivas do tipo: |Tndas as Imagens (*.emf;* winf;* jpg;*.jpeg;* JfF;* jpe;*. » | Cancelar

d) Abra a pasta que contém o arquivo (imagem) desejado;
e) Selecione a imagem e depois clique em Inserir ou cligue duplamente sobre
a imagem para inseri-la.

Obs.: Assim como as figuras do Clip-art, também € possivel redimensionar, mover e
formatar as imagens Do Arquivo .

|11.13.2. Adicionando WorArt I

Word XP permite inserir textos artisticos no documento, podendo dar efeitos
visuais a titulos, capas de documentos etc. Para utilizar este recurso o usuario deve:

a) Acionar no menu Inserir ;
b) Clicar sobre o comando Imagem e
c) Escolher a opgao WorArt;

d) Ou clicar sobre o botao Inserir WordArt na Barra de Ferramentas WorArt
(ver Botéo Inserir WordArt — pag. 83).

[Botdo WorAr

<l | Editar bexta.,, | -

13




Waordart Gallery

E

b Selecione um estilo de WordArt:

m w

g et I'l"'"wt wworar, Wordht] Wordar!| UV
e |lm— T i

< | | Wit | Word Art | WordArt w222+ Wontiee| £ '™
= A

= —
) Mﬂ wondart ||-Wordhrt 1‘|I'-'U!‘!\Lilll‘§

S ] A w
S | whordaet| Warbhve| Waordhet | Mot :

m i

o | e R B g s
= £

‘S

© [ ok ][ cancelar |

e) Na caixa de didlogo WordArt Galerry , selecione a forma como deseja que 0

texto seja apresentado e clique em OK;
f) Sera aberta a caixa de didlogo: Editar texto da WordArt (llustracdo abaixo);
g) Digite nesta caixa o texto desejado e clique em OK. (Resultado abaixo).

Editar texto da WordArt

Fonte:

Tamanha:

| Fr Impact

Texto:

EBI - Escola Batista de Informatica

Observagoes:

aedlie
»® %

%

» Para mais informacdes sobre esse assunto ver pag. 83.
» Pode-se ainda formatar a figura, através da barra de ferramentas WordArt.

|11.13.3. Adicionando Caixa de Texto I

A colocacdo de texto de comentario entre colunas, espacos vazios proximos a
textos, imagens, objetos é feita com a insercdo de uma Caixa de Texto, que é
envolvida por uma moldura que pode ser arrastada e posicionada em qualquer parte
do documento, fazendo com que o texto quebre a sua volta.

|. Para inserir uma Caixa de Texto no documento

a) Clique no menu Inserir;

b) Cligue em Caixa de texto;
c) Ou, clique sobre o botdo Caixa de Texto localizado na Barra de Ferramentas

Desenho.



Il. Para formatar a fonte de Caixa de Texto

E possivel formatar o texto da caixa de texto da mesma forma que se formatam
textos no documento através do menu Formatar ou da Barra de Ferramentas
Formatacao. Observe as ilustracOes abaixo — a segunda caixa apresenta alteragao na
cor, no tipo e tamanho da fonte.

EBI — Escola Batista 3 .
de Informética EBI - Escola Batista de Informatica

[ll. Redimensionando Caixa de Texto
Também € possivel redimensionar uma

caixa de texto. Neste caso, ao clicar sobre 0 canto ~  FESEEEEIIRSI
direito da caixa de texto selecionada (ilustracédo ao i EB| — Escola Batista
lado), a seta do mouse assumira o formato de uma % de Informatica

Ccruz; cquue e arraste até definir o tamanho ideal :é;r:5:15r:5:15.*:5:15.*:5:15_*:5:15_*:5:1 T HSEEIEASEHIEASERS 5
para a caixa de texto; digite o texto desejado e
arraste até o ponto ideal.

V. Para formatar uma Caixa de Texto através da Barra de Ferramentas Desenho

E possivel formatar caixa de texto através da barra de ferramentas Desenho.
Desta forma, vocé podera definir posicées , disposicbes , tamanhos , retirada da
linha em volta , entre outras. Podem-se também definir bordas e sombreamentos e
efeitos 3D. Exempilos:

|| EBI - Escola Batista de Informatica ||

EBI - Escola Batista de Informatica

» Para alterando a disposicéo do texto:

a) Selecione a caixa de texto ou elemento grafico;

b) Cliqgue no menu Desenhar na Barra de Ferramentas Desenho.

c) Aponte para a op¢ao Disposicdo do texto e selecione uma posicéo desejada;

d) Ou, cligue sobre o botdo Disposicdo do Texto localizado na Barra de
Ferramentas Desenho.

» Alterando a direcao do texto

a) Selecione a caixa de texto;

b) Cligue no menu Formatar ;

c) Clique em Direcéo do texto .

d) Ou, clique sobre o botdo Alterar a disposicéo do texto localizado na Barra
de Ferramentas desenho.

Atencao: O botéo Alterar a disposigédo do texto  somente aparece quando a
caixa de texto esta selecionada.

e) Selecione a orientacédo desejada,;
f) Clique no botdo OK para aplicar as alteracdes.



Direcdo do texdo - Caixa de texto

EBI - Escola Batista de Informastica Orientacio visualizaggo
Texto
o =
-l g o
? ” o ] [m]
=S o — o = g
= a4 B | 5 N TF B g
e 8 s 2= 8 5 IR
¢ T N > L 2 v 3
® E g ] — < £E @& O
= e
- S
== =
a !
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|11.14. Utilizando os comandos Localizar e Substituir/lr para I
|11.14.1. Comando Localizar I

O recurso Localizar visa agilizar o trabalho de procura por alguma frase ou
palavra. Para utilizar esse recurso:

a) Acione no menu Editar o comando Localizar ;
b) Na caixa de texto Localizar e substituir escreva a palavra ou frase que
devera ser localizada no texto (ilustracéo abaixo);

Localizar | subskituir || Ir para

Localizar: EEI| A

[ ] realcar todos os itens encontrados em:

[ Mais ¥ ] ILDcaIizar prc’n;ima] [ Cancelar

c) Cligue em Localizar proxima , para localizar a primeira ocorréncia da
palavra que estiver depois da posi¢ao atual do cursor;

d) Cligue em Mais para definir a direcdo da procura e outros detalhes para
uma procura personalizada.

|11.14.2. Comando Substituir I

O recurso Substituir visa agilizar o trabalho de busca e troca de alguma
frase/palavra.

Para utilizar esse recurso:

a) Na caixa Localizar , escreve a palavra que vai substituir a palavra localizada no
texto;

b) Na caixa Substituir , digite a palavra que vai substituir a palavra localizada.

c) Clique em Substituir, para substituir a primeira ocorréncia da palavra.




d) Caso a palavra se repita, vocé podera substituir todas as ocorréncias da palavra
de uma vez, clicando no botdo Substituir tudo

Localizar e substituir

Localizar | Substituir | Ir para

Localizar: EBI w

Subskikuir por; EEI - ESCOLA BATISTA DE INFORMATICA w
[ Mais ¥ ] I Subskituir I [ Subskituir fudao ] [Ln:n:alizar prixima ] [ Cancelar ]

I11.14.3. Ir para... (Indo para uma posicéo especifica no documento)l

A movimentacdo pelo documento pode ser necesséria para fazer correcdes ou
mesmo para verificagbes de rotina. O uso de teclas para movimentagdo do cursor €
um grande aliado nessa tarefa; tratando-se, porém, de documentos extensos, esse
processo se tornaria trabalhoso e demorado.

O Microsoft Word XP permite que se facam deslocamentos diretos até pontos
especificos, como: pagina, se¢éo, linha, nota de rodapé etc.

Em qualquer ponto do documento selecione o comando:

a) Clique no menu Editar ;

b) Cliqgue em Ir para;

c) Clicando em Ir para a caixa de dialogo Localizar e substituir  exibira os
recursos dessa guia (ilustracdo abaixo). Selecione o tipo de local para onde
deseja se deslocar;

d) Informe a referéncia direta ao local pretendido, como, por exemplo, o nimero da
pagina desejada;

Localizar e substituir

Localizar | Substituir | Ir para

It para: Insira o 0 de pagina:

~ 115]

Secdo

Linha Insira + & — para ir para um local relativo no
Indicador docurmento, Por exemplo: +4 movera o ponto de
Zomenkario insercdo 4 ikens para a frente,

Mota de rodapé

Mota de fim ™

[ Ir para ][ Fechar ]

e) Cliqgue em Ir para, se a pagina ou referéncia para onde se deseja ir estiver
depois da péagina atual, ou cligue em Anterior , se a pagina ou referéncia para
onde se deseja ir estiver antes da pagina atual;

f) O mesmo comando podera também ser aplicado com o uso da tecla de funcéo
F5;

g) Para voltar ao ultimo local onde vocé digitou, pressione Shift+F5 até trés vezes,
para retornar as trés ultimas posicoes.



|11.15. Configurando a pagina e ajustando a paginacao I

Configurar uma pagina ou todas as paginas é uma das tarefas mais importantes
na criacdo de um documento. Inclui opcdes para definicbes de margens, tamanho e
orientacao do papel a ser utilizado, entre outras opc¢des.

I. Quebras de Paginas automaticas

Enquanto vocé trabalha com o documento, quando a pagina atual € preenchida,
o Microsoft Word XP inicia a proxima pagina automaticamente. Essas quebras sdo
chamadas quebras de pagina automaticas . Enquanto vocé edita ou reformada o
documento, o Microsoft Word XP recalcula automaticamente a quantidade de texto da
pagina e ajusta as quebras automaticas de acordo com a necessidade.

II. Inserindo quebras de paginas manualmente

Vocé também pode inserir quebras de pagina manualmente sempre que quiser
gue uma péagina seja quebrada em determinado lugar.

Quando vocé insere uma quebra manual, o Microsoft Word XP ajusta as
guebras automaticas que se seguem. O Microsoft Word XP néo é capaz de mover as
quebras de pagina manuais: para muda-las, € necessario exclui-las manualmente e
inserir uma nova quebra em outra posi¢cdo ou selecionar a quebra de pagina e arrasta-
la para a nova posicao.

» Para inserir uma quebra de pagina

a) Posicione no local que deseja inserir a quebra;
b) Em seguida, pressione as teclas Ctrl+Enter .

[1l. Configurando a pagina do documento

Vocé podera usar as mesmas opc¢des de formatagdo em todo o documento ou
dividi-lo em sec¢des e estabelecer diferentes op¢des para cada secéo.

O Microsoft Word XP trabalha, no minimo, com uma secao, para que possa
armazenar as caracteristicas (formatacées) do documento. A utilizacdo de mais de
uma secao sera necessaria, quando se resolve criar textos do tipo Colunado, varios
tipos de Cabecalhos, diferentes tipos de papéis e diferentes formatacdes de margens.

A criacdo da secdo podera ser automética, bastando Arquivo | Editar  Exbir  Inse
selecionar a area que recebera a formatacdo desejada e 5 abrir... Chrl+a
aplicar o comando necessario para a formatacdo (este =

. ., - Salvar Ckrl+-B
automaticamente criard as quebras de secodes). Caso
contrario, podemos criar as quebras de secées onde e da Salvar como. .
forma que necessitarmos: /' Configurar pagina...

x

Para utilizar o recurso Configurar pagina =

Wisualizar impressao

a) Posicione o ponto de insercdo na se¢ao a ser alterada;

b) Cligue no menu Arquivo ;

c) Clique em Configurar pagina ;

d) Verifique as sec¢des: Margens, Orientacdo ; Paginas ; etc. (Ver ilustragdo abaixo
— alterar, se for necesséario);



e) Clique no botdo OK para aplicar as alteragdes. (llustracdo a seguir).

Configurar pagina @@

Margens Papel Layaut

Margens

Superiar: 1,5 cm 3 Inferior:  [L,5cm -
Esquerda: |1,36cm & Direita: 1,32 cm 5
o
w

Medianiz: 1,5 cm Posicdo da medianiz:  |Esquerda

Crientacin

A)

Retrato Paisagem

Paninas

Warias paginas: bt

Visualizacdo

Aplicar:

Mo documentao inkeiro b

[ Ok ] [ Zancelar ]

» Secao Margens - Defina as dimensdes das margens nas caixas de texto para
especificar a aparéncia desejada para o documento.

» Secao Orientacdo - Cligue em uma orientacdo de pagina. Quando vocé altera
a orientacdo de pagina, o Word troca as configuracbes de margem Superior e
Inferior pelas configuragdes de margem Esquerda e Direita.

» Verifique a se¢cdo Tamanho do papel na guia Papel (alterar, se for necessério).

» Tamanho do papel - Cligue em um dos tamanhos de papel aos quais a sua
impressora fornece suporte ou clique em Tamanho personalizado e digite as
dimensdes do papel nas caixas Largura e Altura .

|11.16. Configurando Cabecalho e rodapé I

O Cabecalho e Rodapé séo trechos de texto exibidos no topo da pagina, no
caso do cabecalho; ou na base da pagina, no caso do rodapé.

Tomando como exemplo a presente apostila, observa-se que no cabecalho de
todas as paginas é apresentado o nome da Escola e da Igreja (EBI...; IBANV...), bem




como a numeracéo da pagina. E no rodapé, é exibido um versiculo biblico, diferente
em cada madulo. llustracao abaixo:

Cabecalho e rodapé

Inserir AutoTexto ~ [ M # |5 O | B |94 E Fechar

O N - P IR B

w ¢

O cabecalho e o rodapé seréo repetidos em todas as paginas do documento.

Vocé pode especificar um cabecalho ou rodapé diferente para paginas pares e
impares ou para a primeira pagina de uma secao do documento.

Se o documento estiver dividido em secdes, sera possivel usar cabecalhos e
rodapés diferentes para cada secao.

» Para criar os cabecalhos e rodapés, execute os comandos:

a) Cliqgue no menu Exibir (Barra de Menus),
b) Clique em Cabecalho e rodapé.

A tela exibe a regido onde se deve digitar o texto do cabecalho e aplicar a
formatacdo desejada (llustragéo abaixo).

= o i S S S S O D D O O O O O D O e O e e e

Cabecalho e rodapé -
Inserir AutaTexto ~ | [ & & &R O | |22 Fecljar

Observe que o texto do corpo do documento aparece de forma acinzentada. Tal
efeito é apenas visual para que, durante a exibicdo dos cabecalhos e rodapés, o
usuario se dedigue exclusivamente a estes, sem interferir no texto da pagina e vice-
versa.




grHFPara-valtar ao- Qlimo-local-onde-wock-digitow,-pressione- SEiE+HES- até- fréz vezes,
aga-retornaras-trés dlimas-posigies{]

Rgddpe e .
Erfrega o teu carminho a0 SENHOR; confia niele, & o mais ele o fard. (SLATA0
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Configurar-uma-pagina-ou-todas- as- paginas & uma-das-tarefas- mais importantes
na- criagdo- de- um- documento. Indui-opgies para- definighes de-mamgens,- tamanha- &
arientagdo-do-papel-a-serutilizadoe, entre-outras opgdes |

A barra de ferramentas Cabecalho e rodapé apresentada na tela permite a
personalizacdo e a edicdo da area de cabecalho e rodapé.

Cabecalho e rodape

Inserir AutoTexto [ = & E o | e =& Fechar

a) Clique na ferramenta Alternar entre cabecalho e
rodapé para mover o ponto de insercdo entre as
areas nas quais vocé cria ou altera cabecalhos e

- PAGINA -

Aukor, n? de pagina, data

Confidencial, n® de pagina, data

rodapés; .
. . Criado em
by Clique na ferramenta Inserir AutoTexto (ilustragdo ao _
lado); Criado por
c) Cligue em Péagina para ser inserido no documento; home do arguivo
d) Cligue na ferramenta Fechar da Barra de Neme do arquive e caminhio
Ferramentas Cabecalho e rodapé; Pagina X de ¥
e) Para alternar entre a rea de Cabecalho/Rodapé e a Llltima grarvacéo
area de texto, clique duplamente no local para onde Uitima impresséo
deseja ir. Inserir AukoTexto « [ 5 =

|11.17. Inserindo Numeros de paginas I

A maioria dos documentos contém a numeragcédo de pagina como forma de
manter uma sequéncia do conteddo existente nas folhas. Para inserir nimeros de
paginas em seu documento proceda da seguinte forma:

a) Acione no menu Inserir 0 Ptmeros de pagina &)
comando NUmeros de Pagina ; Bosigdo: ettt

b) Ao abrir a caixa de d|élogo Inicio da pagina (cabecalbo) hd
NUmeros de Péagina (ilustragao GinhAmerks;

Inkterna hd

ao lado), informe a Posicdo e o
Alinhamento que deseja que [] postrar nimerc na 12 pagina

apareca a numeracéo, |

> O botdo Formatar permite definir o tipo de numero (formato); Iniciar a numeracao a
partir de um determinado numero e outras coisas mais.
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|11.18. Editando Tabelas I

O Microsoft Word XP permite incluir tabelas no documento. O usuario podera
personalizar a tabela, utilizando os padrBes existentes do Word ou a seu critério.
Podera também converter texto em tabela e vice-versa.

Caso o usuario precise trabalhar com uma tabela muito complexa, recomenda-
se para esse fim a utilizacdo do Microsoft Excel — este sera o proOximo assunto a
estudarmos.

|. Para inserir uma tabela no documento

a) Na Barra de Menus cligue menu Tabelas;;

b) Cligue em Inserir ; Inserir tabela @

c) Em seguida, clique em Tabelas; NN

d) A caixa de didlogo Inserir tabela sera Nimero de colunas:
exibida (ilustracdo ao lado);

e) Nela, defina a quantidade de linhas e
de colunas; defina também como sera
feito o auto-ajuste;

4

o

4

Mimera de linhas: 2

Camportamento de Autosjuste
(%) Largura de coluna Fiza: Aukomatico E
() Ajustar-se automaticamente a0 conteddo

f) Nesta janela, hda um botido de () Ajustar-se automaticamente & janela

AutoAformatacdo — clique nele e | Estis detabela: Tabela com grade
serdo apresentadas diversas opcdes
de estilo de formatacéo prontas para
serem aplicadas a sua tabela; escolha
a mais adequada e pressione 0 bOt&0 | [ embrar dimensses de novas tabelas
Ok. [ - | [

Zancelar ]

Il. Criando uma tabela

Através dos recursos para tabelas do Word vocé pode trabalhar com listas e
matrizes de dados de forma semelhante a uma planilha, agilizando o trabalho de
formatacdo do seu documento.

Exercicio:

1) Crie um novo documento clicando no botdo Novo na Barra de Ferramentas
Padréo ou clicando sobre esta op¢do no menu Arquivo;

2) Abra o menu Tabelas e selecione o comando Inserir/Tabela ;

3) Digite o nimero 4 no campo Numero de colunas e 3 no campo Numero de
linhas para inserir uma tabela de 4 colunas e 3 linhas — ilustragao abaixo;

4) Em seguida, clique sobre o Botao OK;

5) Preencha a tabela que vocé criou digitando o conteudo apresentado na
ilustracéao abaixo.

Produto Quantidade Valor Total
Calcas 20 R$ 49,90 R$ 998,00
Camisas 30 R$ 35,90 R$ 1.077,00

I1l. Excluir tabela

Para excluir uma tabela basta seleciona-la e no menu Tabela clicar em
Excluir/ Tabela .




IV. Inserir novas linhas e colunas

Para inserir novas linhas ou colunas dentro da tabela basta posicionar o cursor
no local desejado dentro da tabela e acionar no menu Tabelas o comando Inserir e
escolher, a seguir, a opcao deseja: Colunas a esquerda ou a direita; ou Linhas
acima ou abaixo como mostra a ilustracdo abaixo:

Tabela | Janela  Ajuda Digite uma pe
| Inserir r

kil

Tabela...

Ezcluir »

—HE

Colunas & esquerda

Zolunas 3 direita

| Dividir células. .

i

E B

) Linhas acima
. ,f_=| AutoFormatacdo de kabela. ..

i

Linhas abaixo

Aukobjuske F

4

Zélulas. ..

LL L

Converter k

£

| Total

VI. Excluir colunas, linhas e células

O procedimento para se excluir colunas, linhas ou células € mesmo para a
exclusdo de tabelas: Com a coluna, linha ou célula selecionada, clique em Tabela e a
seguir, clique em Colunas, Linhas ou Célula.

VII. AutoFormatacéo de tabelas

A tabela que vocé criou seria impressa como texto simples em colunas caso
vocé nao alterasse a sua aparéncia. Vocé pode inserir bordas e molduras as suas
tabelas. Para isso:

a) Selecione atabela;

b) Abra o menu Formatar;

c) Selecione o comando Bordas e Sombreamento;

d) Clique sobre a opc¢ao Grade;

e) Escolha um estilo, cor e largura da linha;

f) Clique sobre o botdo OK para aplicar as formatacdes (ilustracao abaixo).

Produto Quantidade Valor Total
Calcas 20 R$ 49,90 R$ 998,00
Camisas 30 R$ 35,90 R$ 1.077,00

Vocé pode aplicar uma formatacgao selecionando um estilo predefinido. Para isso:

a) Selecione a tabela;

b) Abra o menu Tabela;

c) Selecione o comando AutoFormatacao de Tabela ;

d) Na janela AutoFormatacdo da Tabela (ilustracdo na proxima pagina) escolha
um estilo de tabela clicando sobre uma opc¢ao da lista apresentada;

e) Clique sobre o botdo Aplicar e observe o resultado (ilustracéo abaixo);

Produto Quantidade Valor Total

Calcas 20 R$ 49,90 R$ 998,00

Camisas 30 R$ 35,90 R$ 1.077,00




Janela: AutoFormacao da Tabela

futoFormatacdo da Tabela E|

Cakegoria:

Todos os estilos de tabela w

Estilos de tabela;

Tabela em liska 4 #

Tabela em lista 5
Tabela em lista &
Tabela em liska 7

Tabela normal
Tabela profissional
Tabela simples 1

Tabela s@mples Z
Tabela simples 3

Tabela sutil 1 _
Tabela sutil 2 W
‘Wisualizagdo

Jen Fev Mer Total

Leste 7 7 5 19
Sul 2 7 9 24
Total 21 18 21 60

Aplicar Formatagdes especiais a

Linhas de titulo Clltima linha
Primeira coluna Clikima coluna
[ Aplicar ] [ Cancelar ]

VIIl. Converter tabelas em texto/Converter texto em tabelas

Para converter um texto em tabela ou uma tabela em texto basta selecionar o
texto ou tabela; acionar o menu Tabela e clicar sobre a op¢cdo Converter escolhendo a
seguir Texto em tabela ou Tabela em texto conforme a necessidade no memento.

IX. AutoAjuste H Ajustar-se Automaticamente ao Conteddo
Para ajustar uma tabela utilizando F54 Ajustar-se Aukomaticamente & Janela
este recurso basta acionar o menu Tabela, | | _
clicar sobre a guia AutoAjuste e a seguir | Largurafiza da coluna
escolher uma dgs 099935 apresentadas :II Distribuir linhas uniformemente
conforme mostra ilustragao ao lado N
1 Distribuir colunas uniformernente

X. Criar uma tabela com o comando “Desenhar Tabela”

a) No menu Tabela, selecionar Desenhar Tabela ;

b) Sera apresentada a barra de ferramentas Tabelas e bordas

c) O cursor se transformara em um I4pis, quando podera ser desenhada uma
tabela simplesmente arrastando o cursor e formando as linhas e colunas da
tabela.



XI. Movimentac&o dentro de uma tabela
A movimentacdo dentro de uma tabela pode ser feita via teclado (usando a
tecla Tab ou as teclas de direcdo ) ou via mouse . Para usar o mouse, basta clicar
dentro da célula desejada. Para usar o teclado, selecionar uma das teclas a seqgui:
Opcdes para movimentacdo em uma tabela usando o teclado:

Para mover Pressionar
Para a proxima célula Tab
Para a célula anterior Shift + Tab
UUm caracter para a frente -
UUm caracter para tras €

Para a linha seguinte ou anterior | W ou A

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

|11.19. Mala Diretal : Mala direta v x

I. Criando um Diretério de Nomes e Enderecos
para Mala Direta

Para a primeira célula da linha

Para a ultuma célula da linha

Para a primeira célula da coluna

Para a ultima célula da coluna

Selecione o tipo de documento

Mesclar dados para um mesmo documento Em que tipo de documento vocg esta
. . . - . trabalhando?
significa criar um diretério de membros, uma lista de

nomes e enderecos etc. Agrupa-los significa Ocart.as
dinamizar as informacdes. Confira: © Emails
() Envelopes
1. Abra um documento novo; € no menu () Etiquetas
Ferramentas , va até Cartas e (%) Diretsrio
correspondéncias e clique em Mala direta . .
Diretorio

Observe a ilustracao ao lado.
Crie um Unico documento com um

“ . . catalogo ou liska impressa de
2. Em “Selecione o tipo de documento enderecas.

marque a Op(}éo Diretorio ; Cligue em 'Proxima’ para continuar.
3. Clique em “Proximo: documento inicial " € | gapa1des
siga as Instrucoes apresentadas na tela.

%  Praxima: Docurmento inicial

|1l.19.1. Criando uma Mala Direta Simplificada I

Chegamos enfim aos passos para criacdo de uma mala direta no Word.
Vejamos, entdo, como criar uma mala direta:



a)

b)

No menu Ferramentas ,
clique em Cartas e
correspondéncias como

mostra a ilustracdo ao lado;

Sera exibido o assistente de
Mala direta com todas as
etapas para gerar uma mala
direta (ilustracdo abaixo);

Mala direta

Selecione o tipo de documento

Em que tipo de documento vocg eska
trabalhanda?

Cartas

Envie cartas para um grupo de
pessoas, Yoo pode personalizar a
carta que cada pessoa recebe,

Clique em 'Praxima’ para continuar,
Etapa 1 de b

% Praxima: Documento inicial

(%) Cartas
) Emails
) Envelopes
() Etiquetas

() Diretdrio d)

.doc - Microsoft Word EE|

Ferramentas | Tabela Janela  Ajuda

? Ortografia e gramatica. .. F7

Digite uma pergunta

5 | = [:i=

- X

13| Pesguisar... Ale+Clique
o : H

Idioma 3
RN C RIS U B N B A B
Contar palavras.., ! ! !

7;] AutoResuma...

Espago de Trabalho Compartilhado. ..

Controlar alkeragtes Chrl+5Shift+E

Comparar e mesclar documentos, .,
Proteger Documenta, .,

Colaboragdo on-line 3

Cartas e correspondéncias Mala Direta...

Macro Mostrar barra de ferramentas 'Mala direta’

Madelos e suplementas. .. =1 Envelopes e etiquetas. ..

Opedes de AutoCorrecdo, ..

S

Assistente de carta...

Personalizar...

Opgdes, ..

Ferram personalizar adicionar atalho menu — Al+Ckr+=

Marque uma das op¢des com a qual pretende
trabalhar: carta, e-mail, etiqueta, envelopes,
etiquetas ou diretério e a seguir, clique em
Préxima: Documento inicial

A partir dai, o Assistente de mala direta
torna-se diretamente intuitivo. Seguindo
corretamente as instrucoes, defina

sucessivamente qual documento sera usado;
a lista de enderecos a ser consultada e, por
fim, devera redigir sua mensagem. O Word
aplicara automaticamente o tratamento gréfico
padrao.

|11.20. Imprimindo um documento I

e definida a configuracdo da pagina pelo comando Arquivo/Configurar Pagina
podemos visualizar como a pagina sera impressa e, em seguida, imprimir o
documento.

I. Para visualizar a impressao

a)
b)
c)
d)

e)

f)

Cliqgue no menu Arquivo ;

Clique em Visualizar impresséao;

A area de trabalho apresenta uma barra de ferramentas prépria;

Clique no Drop-down Zoom para reduzir ou ampliar a exibigdo do documento
ativo; ou apos clicar no botdo lupa cliqgue alternadamente sobre o documento
para alternar entre o modo de visualizacdo do documento;

Clique na Largura da pagina para facilitar a leitura do documento ativo;

Cliqgue na ferramenta Sair para sair da visualizacdo ou fechar a barra de
ferramentas e retornar a visualizac&o anterior.

“oowg

ApoOs a definicdo da impressora a ser utilizada pelo comando Arquivo /Imprimir



[I. Imprimindo o Documento

Apbs verificar se 0 arquivo esta pronto para a impressao, através do comando
visualizar impressdo , vocé ja podera imprimir seu documento, seguindo 0s passos:

a) Clique no menu Arquivo ;
b) Clique em Imprimir ;

c) Verifique a secao Intervalo de paginas , Numero de Copia etc.; (alterar, se for
necessario). Ver as opgdes da janela Imprimir na ilustracdo abaixo;

d) Clique no botdo OK para aplicar as alteragdes.

Imprimir @@
Impressara
Morme: iza  EPSOM Stylus Ce0 Series b Propriedades
Skatus: Ociosa =
Tipao: EPSON Stylus CE0 Series
Onde: LPT1: |:| Inprimir & arguiva
Comentario: [ Frente e versa manual
Intervalo de paginas Chpias
() Todas Nimero de copias: 1 =

() PAgina atual

) Péginas: | 11
I

Separe com ponto-e-virgula os ndmeros efou

intervalos de paginas a serem impressos, Ex.:
1;3;,5-12:4

—
.1 Agrupar
1

Zoom
Irnprinnit: Documento

. - Paqginas por folha: 1 pagina W
Imprimir; | Todas as paginas do intervalo
Ajustar ao tamanho do papel; | A4 297 x 210 mm '
Opedes. ., [ [o]4 ] [ Cancelar ]

» Secao Intervalo de paginas : Cligue na parte do documento que deseja
imprimir. Se vocé clicar em PA&ginas, digite os numeros das paginas ou
intervalos de paginas que deseja imprimir na caixa Paginas.

» Secédo Copia - Insira o numero de copias que vocé deseja imprimir e selecione
a caixa de selecdo Agrupar se desejar que o Word imprima as copias na ordem
correta para encadernacao.

|11.21. Lista de Comandos usados no teclado I

— Move um caractere para a esquerda

- Move um caractere para a direita

Ctrl+ Move uma palavra para a esquerda

Ctrl+ — Move uma palavra para a direita

Ctrl + 1 Move um paragrafo para cima

Ctrl + | Move um paragrafo para baixo

Shft+Tab Move uma célula para a esquerda (em uma tabela)
Tab Move uma célula para a direita (em uma tabela)

0 Move uma linha para cima

! Move uma linha para baixo

End Para o fim de uma linha



Home
Alt+Ctrl+Page Up

Alt+Ctrl+Page Down

Page Up
Page Down
Ctrl+Page Down
Ctrl+Page Up
Ctrl+End
Ctrl+Home
Ctrl+A
Shift+F7
Shift+F3
Ctrl+V

Ctri+C

Ctrl+X

Ctrl+Z

Ctri+R
Ctrl+Backspace
Ctrl+P

Ctrl+K

Ctrl+Y

Ctrl+l

Ctrl+N

Ctrl+S
Alt+Ctrl+N
Ctrl+L

Ctrl+J
Ctrl+Shit+F
Ctrl+D

F4

Ctrl+B

F12
Ctrl+Shift+End
Ctrl+Shift+Home
Ctrl+T

Ctrl+F3
Ctrl+Shitf+A
Alt+Shift+E
Alt+Shift+N
Ctrl+F10
Ctrl+O

Insert

Para o inicio de uma linha
Para o inicio da tabela
Para o fim da janela

Uma tela para cima

Uma tela para baixo

Para o inicio da pagina seguinte
Para o inicio da pagina anterior
Para o fim de um documento
Para o inicio de um documento
Abrir

Abrir o dicionario de sindbnimos
Alterar mailsculas e minusculas
Colar

Copiar

Recortar

Desfazer

Refazer
Excluir uma palavra

Imprimir

Inserir um Hiperlink

Ir para pagina, sec¢do, linha etc.
Italico

Negrito

Sublinhado

Normal

Localizar e substituir

Justificar

Fonte

Fonte

Repetir a tltima acao

Salvar

Salvar Como
Selecionar até o fim do documento
Selecionar até o inicio do documento
Selecionar tudo

Maiusculas e Mindsculas
Todas Maiusculas

Mala Direta Editar Origem Dados
Mala Direta para Documento
Maximizar Documento

Novo Documento

Sobrescrever



