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Obtendo Ajuda

A tela de Edicdo do Word 7.0

Criando um documento no Word

Abrindo uma area de trabalho no Word

Abrindo um arquivo ja gravado

Gravando o arquivo criado

Recortando e Colando no texto

Copiando e Colando

Desfazendo / Repetindo as ultimas a¢des

Formas de Apresentacéo do texto

Visualizando para Impressao

Preparando para impressao

Enviando para Impressora

Alterando Fontes

Espacamento de Caracteres

Definindo as Margens da Area de Trabalho

Configuragoes

Configurar Margens

Configurando o Tamanho do Papel

Configurar Origem do Papel

Configurar Layout

Definindo Margens do Paragrafo

Tabulagdes

Fluxo de Texto

Criando Bordas

Removendo Bordas

Incluindo e Excluindo em Tabelas

Formulas em Tabelas

Classificando em Tabela

Mala Direta

Mala Direta - Gerando o Documento Principal
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Mala Direta - Editando

Mala Direta - Criando Arquivo de Dados

Mala Direta - Criando Arquivo de Dados Il

Mala Direta - Criando Arquivo de Dados lll

Mala Direta - Mesclando Dados e Texto

Trabalhando em Colunas

Colunas via Menu

Colunas via icone

Quebra de Colunas

Dicionario de Sinénimos

Revisor Ortografico Ativo

Revisor Ortografico Via Menu / Via icone

Localizar Termos no Texto

Substituicdo Automatica

Auto Correcao

Cabecalho e Rodapé

Inserindo Simbolos nos Textos

Protegendo o Documento

Protegendo o Documento Il

Inserindo Imagens

Vinculando Imagens

Edicao de Imagens Graficas

Inserindo Moldura no Texto

Hifenizacao

Marcadores de Texto

Inicializando o Word

Podemos inicializar o Word de algumas maneiras, variaretfaereco e atalhos criados:
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¢ a partir do botadniciar = Programas= MS Office= Word

e apartir do MOM (Ger. M. Office) que fica no alto da tela, clicando icone do Word “W”

» atalho dentro da area de trabalho ou mesmo a pattiotdo Iniciar, clicando sobre o icone:

€

Microzaft
Whord

O Assistente de Dicas

Uma vez iniciado o Word receberemos uma pagina premgaqaicdo e uma ajuda oportuna e muito agil; o
Assistente de Dicagnquanto digitamos nosso documento recebemos dicassghe estamos fazendo ou
podemos estar pretendendo fazer...

Q 1] Chique com o hotdo direito do mouse sobre as palavras sublinhadas com uma linha
vermelha ondulada para comgi-las.

N O I D D I I F A E T L

Ura ver iniciada o Word receberemos uma pagina pronta para edigio e uma ajuda opd
muito agil, 0 Assistente de Dicas ativo, Enguanto constrfmos nosso documento recebe
]

Desejando inativar este recurso, clique sobre o icodesistente de Dicdecalizado dentro da barra de
ferramentas padrio, o icone tem o formato de uma lampada que pode estar “acesa” ou “apagada”, ou seja ativa ou
ndo.

8
it
4

i)
i

Obtendo Ajuda

O Word tem um 6timo help para consulta sempre dispbmiaéarra de ferramentas padréo ...
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¢ Basta clicar sobre o icone (figura em forma de “interroga¢do”) e em seguida sobre o local ou area para obter
ajuda ...

O Ajudaestara disponivel também, nas janelas/caixas de dialwgotd as operacdes no Word...

: E statizticas:

1

i | Paginas 1]

i | Palavras 8.920

V| Caracteres 45,798

i | Paragrafos 723

' | Linhas 2332

i ™ Incluir notas de rodapé e natas de fim

A tela de Edicao do Word 7.0

Vamos observar a demonstragdo da tela que o Word3 .@pnesenta, e atengdo aos elementos que encontramos
nas extremidades das Barras de Titulo e Menus, poisss@iesmos icones usados no Windows para controle da
janela ativa (restaurar, minimizar, maximizar...).

E ‘@ Arquivo Editar  Exibir  Inz=rr Formatar
D=zE] S]] &l=lale
E INDmaI j IHDman'lElcpi j I-'u

Considere a ilustragao acima, como cinco linhas a serenecidas assim:

Primeira linha Barra de Titulo que informa o utilitario e o documento @ber
Segunda linha Barra de Menus; nosso principal caminho para os resuaic Word.
Terceira linha Barra de Ferramentas Padrdo com fungfes especificA®at.
Quarta linha Barra de Ferramentas Formatag&o com recursos especiais
Quinta linha Régua utilizada para definicdo de paragrafos e tabulagao

Criando um documento no Word
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Ao iniciar o Word recebemos a tela pronta para a edic@iociementos, faltando s6 digitar o contetido do texto.
Como vemos abaixo o cursor esta posicionado aguardediditacio.

W Mricresoft Word - Documento?

:@ &rgqurva  Editar  Exibic  |nserr  Formatar  Feramentas  Tabela  Janela 7

heg

| D[=(E| SRy |m@|| oo sl =B
[Mormal =] |Reman 10cpi & B e n|1|g|4§,-|
PSRN RN N

4

E

L

Abrindo uma adrea de
trabalho no Word

Como vimos enCriando um Documento no Waorguando ocorre a inicializagao do utilitario ja recebeunma
pagina de trabalho pronta para edigdo. O Word permitee&jae abertas varias janelas simultaneamente, sendo
gue este limite esta diretamente ligado a memdriadixistente.

« Pode-se abrir um novo documento a partir do nequivo= Abrir, ou clicando sobre o icone em formato
de uma pagina em branco:

IS ==

O resultado é uma nova péagina de edi¢éo...

Observe que a Barra de Titulo recebeu o nome padra@agaigina sem contetdo salvo, neste caso Documento 2

H 4 Micresoft Word - D

@&rquivn Editar  Ewibir  Inzerr Formatar  Ferramentas  Tabela  Janela 7
D@ SlR¥] Bl ol oo @6
[Nomal =] [Foman 10cpi ENEER AR AN ES

Para mover-se pelo texto utilize as tecBeckspaceu Deleteno tecladpacima das setas de direcao.

Abrindo um arquivo ja gravado
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Para abrir um arquivo ja gravado em disco escolhg@oofirquivo=> Abrir, ou clique uma vez sobre o icone com
aparéncia de uma pasta aberta.
by |

Sera apresentada uma janela de diadlogo que solicitartbasacdes abaixo:

Pezguizar em: =3 wWindows35 [T j || E

2 |z2| H|
apostila s
Arquivos de Programas
Meus Documentos
MS0ffice Awangado... |

|

1

1

1

1

1

:

! Prtd076C
l "Wind5
:

1

1

1

1

1

1

1

1

1

Windows
word?

Loczalizar arquivos que cormespondem a estes critérios:

MNome do arquivo: | ;I Tewto ou propriedade: I vl Localizar Agora |
Arquivoz do tipo: IDDcumentDs doword j Ultima modifizag3a: Ia qualquer hora "l Miova Pesquiza |

|I] arquivolz] encontradols]).

Pesquisar em E o local da unidade de disco onde estamos posiciongdos dtravés desta janela
podemos acessar as outras unidades de disco, garadssimicacesso a outras pastas

Nome do Arquivo Apresenta a rela¢é@o de arquivos do Word disponiveisjadenando a unidade de
disco em que se esta.

Abrir Bot&o para confirmar as informag@es e proceder a ahettuarquivo selecionado. Ac
invés de clicar neste botao basta pressiEngéer, ou mesmo clicar duas vezes sobre
nome do arquivo que se quer abrir.

Cancelar Botdo usado para abandonar a operagdo; retorna-seaenp@oto em que estavamos

Gravando o arquivo criado

Uma vez digitado todo ou parte consideravel do textmpértante grava-lo (salva-lo) em disco.
Para isso pode-se utilizar o mefwguivo=> Salvarou clicar sobre o icone em forma de disquete.
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Seré apresentada uma caixa de didlogo solicitando amarfoes abaixo:

Salvar Como

S abvar e |[:| word? g
s
8] apastila =

Cancelar |

Opgdes..

Mome dao arquiva: @ j
Salvar como fipo; IDDcumentn do wiord j
"Salvarem i E a'saida para a unidade de disco/pastas onde sezenatia o arquivo que

estamos gravando, e através da seta de opgOes detdagams acesso a outrei
unidades de disco/pastas. !

1
________________ .

Importante - Se estamos partindo de um arquivo ja gravado (ja foi salvo@ntenite, que ja
tem um nome) para criar um outro e queremos manter as deéesgevemos
usar sempremenu Arquivo= Salvar Como, nunca opgao Arquiwp Salvar...
pois perderemos o documento original.

* Apo6s a confirmagdo da gravagdo do arquivo, caso @ \&forie a caixa de dialogo complemenResumo
Informativobasta clicar no bot&OK.

Recortando e Colando no texto

Normalmente durante a edi¢cdo de um documento precidfagersmodificagdes no que ja foi digitado, muitas
vezes queremos apagar um trecho do texto ou até reyptr..
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Para satisfazer esta necessidade do usuario, o Wordcoomtam recurso chamaéRecortar.Acessado via menu
Editar = Recortar e também via icone representado na barra de ferrasypadeio pela figura de uma tesoura.

Recortando do Texto

O processo para deletar é simples, basta selecionar o,tcichr o0 mentEditar e em seguida a op¢&ecortar

Via mouse o procedimento é equivalente... apés seleaoohjeto a ser desprezado, clique uma Unica vez sobre
iconeRecortarpara elimina-lo.

Ainda ha pelo teclado outra opgéo: seleciona-se o obgthfire pressione a te@ealete

¢ Relembrando: para selecionar/marcar o trecho em questitatposicionar o indicador dmousesobre o
inicio do trecho e pressionando o botdo esquerdo arragéao final. Ou utilizando gecladqg posicionar o
cursor sobre o inicio da primeira palavra, e mantendo girgda a tecla Shift com a seta de diregao
percorrer a selecéo até final.

Recortando e Colando

Caso queira recortar algo de um determinado trechextio e ndo elimina-lo, mas talvez muda-lo para uateao
linha ou até para outro documento, seguir o processo:

1. Selecionar o trecho desejado, e clicar no id@s®ura E—

2. em seguida posicionar o cursor dentro do textdamente no ponto que recebera o trecho selecionadme cl
no iconeColar (figura representando uma folha na prancheta).

Copiando e Colando

Existem momentos em que precisamos repetir algum trectext que estamos editando, para isso seguiremos
um processo parecido ao visto no tépico anterior...

« Copiar algo no Word significa: a sequéncia selecionadinuara intacta dentro do texto mas uma outra copia
ficard na area de transferencia a disposicao pacolseta.
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« Esta selec@o pode ser colada dentro do texto de oageta qualquer outro documento e com mais um detalhe:
guantas vezes for necessario.

O recurso de cépia pode ser acessado via niedita( = Copiar eEditar = Colar) da mesma forma que veremos
utilizando o mouse e os icones.

Para executar esta sequéncia basta seguir o processo:

1. Selecione o trecho desejado, e clique no iGopar (figura representada por duas folhas quase sobreposta

2. Defina o ponto de insergdo dentro do texto (ondea®ado o trecho), e cliqgue no icdbepiar.

Desfazendo / Repetindo as
ultimas agoes

Durante a edigdo de documentos é comum tomarmos deersdéas; muitas vezes deletamos, copiamos,
alteramos paragrafos por engano. E justamente pogigsesse recurso € muito importante para usuarios de
qualquer nivel.

ApGs ter percebido o engano, o usuario via menu esadtigacdo desejada:

« Para voltar acdes acioflitar = Voltar

» Para repetir agdes acioBditar = Repetir

Como meio mais pratico podemos, utilizar os icones:

G IR
A partir da esquerda, a primeira seta curva volta a Gltgaea dentro do texto, a segunda seta refaz a ultinma aca
pode-se clicar varias vezes até encontrar a posicéxttoideal.

Clicando os botBes ao lado de cada seta de opca®apstsentardo ama relacéo das acdes disponiveis.

* Podemog/oltar ou Repetiraté 100 agdes.

Formas de Apresentacado do
texto
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Durante a edigao e principalmente formatagdo de deterosraxtos, o usuario podera contar com um recurso que
facilita muito os ajustes finais, como alterar um paragie lugar, o melhor local para incluir uma imagem, entre
tantas situacdes...

e 0 acesso a estes recursos pode ser feito pelo Exéniv, sendo:

Exibir =Topicos
Exibir =Layout da Pagina
Exibir =Normal

* ou pelos icones que estdo dispostos (junto a barraaeawio horizontal) no canto inferior esquerdo da tela,
com esta apresentacéo:

Modo Normal Apresenta a pagina de texto no formato normal de edi¢édo

Modo de Layout da Pagina Apresenta a pagina como sera impressa

Modo de T6picos Facilita a edicdo de topicos, sub-topicos.

« Durante a edicao do texto, ndo ha necessidade de defahitipo de formatagao sera dado ao documento final;
por isso editamos no modo de exibi¢dmrmal

* No momento de definir as margens, paragrafo e demaisfacdes que o documento recebera alterna-se para
0 modo de exibigdbayout da Pagina

* Se os paragrafos foram criados fora da ordem idktaine para o modo de exibi¢adpicosque serd muito
mais facil fazer as corregbes necessarias.

Visualizando para Impressao

Para conseguir uma boa edicao final do texto, e evitamapressao do contetdo incorreto, utilizamd&8swalizar
ImpresséaoVia menuArquivo=> Visualizar Impressdoou acionado por um s6 clique no icone:

Ellr

Teremos uma apresentacao do contetdo editado até ctoome@ma nova barra de ferramentas.
Onde os icones mais utilizadas s&o:

&) [o|8) [+ [5]

A partir da esquerda temos:

« O primeiro icone e o imprimir, que veremos em seguidagené&nosso proximo assunto.

¢ O proximo icone e o lupa, que com um clique nos pentstalizar um detalhe do texto ampliando-o.
« Uma pagina e o terceiro icone; que usado depois do exittiplas paginas, visualiza uma pagina.

« O quarto icone e exibir multiplas paginas; permite ver guotm e se esta com um texto proporcional.

« Controle de zoom completa estes icones; permite ampliaaa e apresentagdo das paginas.

-39-



Preparando para impressao

O momento de impresséao do documento é muito importante
Depois de verificar o contetdo do documento atravéésializar deve-se checar os parametros que estédo
definidos na impressora para evitar erros.

O caminho é menu op¢aArquivo= Imprimir, quando se recebe a janbtgrimir:

0k I Cancelar Opiites. .. |

k[ mnprimir 7 x|
1

1

! rimpressora 1
1 U
' | Home: I 56 |BM Execlet 4076 11 = Proprigdades... | !
i Status: Ocioza i
: Tipix: IBM Execlet 4075 11 f
¢ | Onde: . LPTY: ™ Imprimir para arquivo .
! Comentario: '
1 U
| rntervala de pagina Ciopias .
1 il
b * Todos Mumero de copias: n 5‘ "
U Pagina atual " Selecdo 3
1 il
: " Paginas: 1? ¥ Agrupar '
' | Separe com ponto-e-vingula os nimeros edou . :
1| intervalos de paginas a serem impressos. 1 I
b Eu:1:3:5-12:4 "
1 U
1 U
v Imprirnir: Documento j Irnprirnir: ITodas a: paginas do intervalo j .
1 il
! .
1 U
1 il

« Verifique o0 campo nome nessa janela, se nao apontanpugssora corrija-o

¢ Alterar o campo copias; o intervalo de paginas se @@so...

« Entre na opcéo propriedades para ajustar paramepesiisos de sua impressora.
* Através do botd®@pc¢desdefina as opgdes de impressédo disponiveis...

* Ao final clique o botd®K para confirmar as defini¢cdes e liberar a impresséo.

A préxima impressédo podera ser solicitada através do icedmprimir, pois o usuério sabera quais séo as
definicGes padréo para a impressora, atente também pam@quantidade de cépias.

Enviando para Impressora

O iconelmprimir (formato de uma impressora) envia imediatamente @adotda janela ativa para a impressora.
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Ele

O usuario devera sempre conhecer a configuragao aumpdessora, para evitar um resultado indesejaveliga q
uma vez clicado este icone ndo havera qualquer cogfiona

¢ S&o muitas as vezes em que uma outra pessoa utiimqressora, definindo caracteristicas que nao séo as
ideais para este momento; ou mesmo um Unico usuaricaprilolgir a saida para o fax hoje e amanha desejando
enviar um texto para a impressora, ver o fax entraagio por engano ja qugarta de saida uma so ...

A indicacdo de que o texto esta seguindo para impregga@ce na barra de display na parte inferior da tela.

Alterando Fontes

A apresentacgéo das letras que usamos no Word sdadasifontes e para cada uma delas podemos escolher
entre varios tamanhos. Selecionamos através dos icones:

Abaixo, a partir da esquerda temos:

* A primeira caixa que visualizamos nos informa qual festamos utilizando, e a segunda o tamanho desta
fonte. Ao lado de cada uma dessas janelas vemosaimédesopgdes, que clicada permite escolha de outrias fon
e outros tamanhos respectivamente.

« Em seguida trés icones, que clicados permitemnesgito, italico e sublinhado

Estes recursos também podem ser acessados viaFoematar—= Fonte:

! Fonte | Espagamento de caracteres | :
! Fonte: Eztilo da fonte: Tamanho: :
BN Tirnies M ew Homary |Negrito Italico |1 3 i
! T MS LineDraw =] ] ﬂ Cancelar | :
b T MT Extra g — 1
! T Playbill ‘1I1D Padrao... | :
! T Spmbal = !
! Times Mew Foman 12 = !
' Sublinhado: Car: i
E I[nenhum] j Ii Automnatica j i
i Efeit Visualizagdo :
' I Tachado [ Oculto i
v | Sobrescrite [T Caixa alta Times New Romuoan 1
E ™ Subscito [ Todas maidsculas i
b Esta & uma fonte Truel ype. & mesma fonte sera usada na tela e na impressao. 1




| Sublinhado 1 Define a forma do sublinhado; pode ser simples, duplatjlhado etc... |
1. Cor __________i Escolhemos cores paraas letras, clicando na setata desta janela, ____)
| Efeitos "7 1. Dispomos de:™"**™ tachado senn_entre outros. "7 7T 7T ]
. Visualizacdo __ ! Acompanha-se o efeito que o texto estarecebendo. . A

Espacamento de Caracteres

Também na janela de didlo§onte clicando sobre a guBspacamento de caracterpsderemos ajustar quanto
espago sera usado entre caracteres:
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Fonte ¢ Espacamento de caracteres |

Ok

Ezpagamenta: INu:urmaI j

Padrao. .

fit

Par I 3‘ Cancelar
Far: I 3‘

Pozigao: INnrmaI d

I
I
I
1
1
1
1
1
I
I
I
I
1
1
1
I
:
I
[ Keming para fontes: I 3‘ Pontoz e acima 1
1
1
1
1
I
I
I
I
1
1
1
1
1
I
I
I
I
I
1
1

Yisualizagio

Tithes New Romar

Ezta & uma fonte TrueType. A mezma fonte zera uzada na tela & na imprezsao.

Ajustes disponiveis:

« Espacamentdlormal, Expandide Comprimidopode ser ajustado, a definicdo sera feita em grausxsadsa
didlogoPor

« Posigdo Normal, Elevado e Subscritambém permite definir nivel na caixa de dialego

« Kerning define automaticamente o ajuste de espagos entre casacter

Definindo as Margens da Area de
Trabalho

Pode-se definir a formatagdo que a pagina tera antegitdg&o do texto, ou apos toda a digitacdo ja que a
gualguer momento podera se determinar qual apreserdefiéitiva terd o documento.

Observemos entao quais séo estes recursos:
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Se vocé néo estiver trabalhando em modo de visualizaggayout de Pagina alterne agora.

Acima temos uma visado dagua (barra apresentando escalas numéricas); uma faixaesabaixo uma parte
clara, onde entende-se:

* A parte escura consideremos como sendo mesaonde esta uma folha de papel.

« Toda parte branca que vemos é ngssa de trabalhao Word, que estamos tratando aqui como sendo a folha
de papel...

* No alto da folha, a esquerda no alto, temos um tresboro, é anargem superior

* aesquerda, abaixo da margem superior tendosaade edigao do texto.

Acima “da mesa” temos uma apresentagdo de régua, consideremos:

= a esquerda em forma de um “canto”, é o sinal déabulagdoque veremos depois...
= em seguida, um trecho escuro com uma marcagao d& ¥guargem esquerda.
= na seqléncia, um trecho claro da régua@eea de edicédo do texto.

= finalmente temos a direita da régua novamente uma [satese € anargem direita.

A régua horizontal Vemos trés setas, cada uma com uma fungéo especific

1. A primeira na parte inferior da régua marga@ioda primeira linha do paragrafo e a margem esquerda d
paragrafo.

2. A segunda, na parte superior da régua marca o pfyagr

3. A terceira na parte de baixo da régua, marca a matigeita do paragrafo.

¢ Visto como o Word “enxerga” a de trabalho, veremos como usar todos os recursos disponiveis.

Configuracoes

Todos os parametros que definem dimensdes e ajustepgifina serédo vistos agora. Determinamos cada um
destes parametros via meiuquivo=> Configurar Paginaou com um duplo clique na régua vertical.

As opg0es estéo divididas em quatro guias/telas.

A cada janela de dialogo que receberemos algumas op@i@esrepetitivas, a novidade nestes botdes sera a opgéo
Padréo.
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Caso o usuario decida determinar novos padrdes datagéo clicando esse botéo, recebera a janela de d@logo
seguir confirmando os efeitos desta opgao:

@ Wocg dezeja alterar az definigiies padrdo da configuragao da pagina?

Esta alteragio afetara todoz 0z novos documentos bazeados no modelo MOFRMAL.

Confirmando finalmente esta opgao, os parametros aquiditef serdo padres para 0os proximos
documentos.

Configurar Margens

E a partir deste recurso que definiremos todas as comfiijes da area de trabalho no Word, o usuario podera
determinar uma configuragao diferente e torna-la padi@forma que a cada nova pagina criada esta abede¢
critérios personalizados.

Margens é a primeira pasta disponivel e a op¢do mbmdé emConfigurar Paginaja que detém o controle das
definicBes de margens, cabegalho e rodapé.
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* A partir do mentArquivo= Configurar Paginasera formataddargens

Margens | Tamanho do papel I Qrigem dao papel I Layout

:

1

1

1 - - -
E Superior: I2,5 cm 3‘ risualizagSa iR

! Infenor: |2,5 cm 3 po—
' Interna: |3,'| 7om 3

1

' Extema: |2 cm 3
1

1

1

1

1

1

1

FliE

Padrao...

Medianiz: I'I Acm 3‘ = =

A partir da margem————————— W Margens

I 3 [y
Cabecalho: [1.25cm = ezpelno
Bodape: |1 25 cm 3- Itiizar:  |Mo documenta inteino j

Esquerda/Direita | Tamanho das margens esquerda e direita respectivamente. !
1 1

1

|

! Margens Espelhc} Caso esteja editando um documento que terad apresedtagéolivro, |
! | pode-se acompanhar o espago reservado para eragitern '
i
1
1

Medianiz : Determina a medianiz desejada, ou seja o0 espaco ddeznacao. :
Cabecalho ~~ “;'A' partir do inicio da folha fisica, quanto se reservaréadecaiho. ‘
' Rodape 1 "A partir do fim da folha fisica, quanto se reservara dapé. ‘
Utilizar ’;'E'sfcb'lﬁei as opgdes clicando na seta do lado direito dajane
" Visualizagio ~~ VAcompanha-se as formatacGes que serdo dadas ao texio. L
' ' |

Configurando o Tamanho do
Papel

Caso o usuario utilize vérios tipos de papel para imgogegspossivelmente alterne a orientagdo de acordacom
finalidade de cada documento, vai usar a ogginanho do Papel

MenuArquivo= Configurar Paginaclique na guidamanho do Papgeteremos:
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Configurar Pagina

Margens Tamanho do papel Qrigemn do papel I Layout

Tamanha do papel: —Wisualizagdo
OF
[Catas1/2%11 pal =

1

I

I

I

| x|
: Cancelar |
: Largura: IZ?.S“-Cm 3‘ e ——

I —_— Padrao...

: Altura: |2‘I,59|:m 5“ S ——I
I e ——
I

I F
I

I

I

I

I

Orientagdo——— —

. Petato

Utilizar: Mo documento inteiro j

Caso altere as medidas do pgap&ao “tamanho personalizado”.

|
e e e e e e e m— = o e e = 4
|
|
|
:

! Retratopara impressao com a folha na vertical !
1 Paisagenpara impress@o com a folha na horizontal !
1 1

Configurar Origem do Papel

Para determinar padrbes de alimentacé@o do papetageda envelopes utilizerigem do Papel.

MenuArquivo= Configurar Paginaclique na gui@rigem do Papelteremos:
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Margens I Tamarho do papel | Origern do papel | Layout

L. —Wizualizagio
Frimeira pagina; s

Cancelar

Alimentag3o automatica
Alimentacdo marual de e ——
Alimentagdo manual hd| — Padr&o

Fli

Outraz paginas:

Alimentag3o automatica
Alimentacdo manual de e
Alimentagdo manual hd|

Utilizar: Mo documento inteiro j

* Primeira P4gina= permite escolher a opcéo de papel (ex. envelope);
« Outras paginas = considerando que o texto final seja composto pormdeato e envelope, ou qualquer caso
em que exista mais de uma pagina no documento principal.

Configurar Layout

Na redacéo de determinados textos, relatérios, trabedtvadares etc... certamente o usudrio tera a nezdssid
confeccionar uma capa para estes documentos.

Dessa forma o Word disp8e do recursé\ishamento Verticatlo Texto.

¢ MenuArquivo= Configurar Pagina= Layoute teremos:

Configurar Pa
Margens I Tamanho do papel Origem do papel Layout
Inicio da segdo: MisualizagEo

DK

INova pagina j

: C |
Cabegalhos & rodapes ancelar

s

[ Dif. pags. pares e impares _ Padrao...

™ Diferente na primsira pagina

Alinhamenta vertical =

Superior @ - ™ Suprimit
I F J niokas de fim

Moimeros de linha... | Lltilizar: Mo testo selecionado j

opgoes. l




Atalho para Configurar Pagina Clique duplo na régua vertical.

Definindo Margens do Paragrafo

Para promover o ajuste de recuos e espagamentosenggjdinhas ou mesmo caracteres- num documentn) ass
como alterar o alinhamento para um paragrafo ou todorecurso invocado devera ser a pRgeuos e
Espagamentos

A partir do menlFormatar=> ParagrafopastaRecuos e espagcamentoscebemos a janela de didlogo:

Becuos e espagamento | Fluxa de testo |
Fecua ~Ezpagamento =
Esquerdo: m 3‘ Antes: ID pts 3‘ l_l
— — Cancelar |
Direita: ID—DS cm 3 Depais: ID pls 3
Tabulago... |
Ezpecial: Por: Entre linhas: Em:
I[nenhum] j I ﬂ ISimpIes j I ﬂ

~Misualizagdo Alinhanmenta:

IE&querdn *I
Team tk cacraple Team ok cacniplo Toam o cacraple Team ok cacrple Toam o cacraple

Teamdk cacreplo Team ok cacnplo Toam de cacraplo Toam ke cacniplo Toam do cacnplo
Tram ek cacraplo Team ok cacnpdo Toam de cacrapdn Team de cacrapdn Team o cacrapin

" Esquerdo 1 Determina o espaco entre a margem esquerda e o initeido
1 1 1
' Direita I Determina 0 espago entre o final do texto e margeritalire .
;"""T """ ;' """""""""" Py U TR S P Sy S T S TY-Y PR ll
' Especial ' Escolhe-se o recuo da primeira linha do paragrafo,caina de dialog®oro grau
! 1 deste recuo... !
1 1 1
" Espacamento’ O espagamentantes / Depoisde um trecho especifico dentro do texto.

L 1
. Alinhamento , Forma da alinhamento dos paragrafos (justificaddraierado etc... ) .
! Tabulagdo | Define tabulagdes dentro da régua; & nosso proximotassun k
Tabulacoes

A exemplo de uma maquina de escrever, onde a tabulagiita e muito o nosso trabalho na edigcao de
documentos; aqui o Word também disp6e desta ferramenta...
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Pode-se acionar este recurso via nféoumatar= Tabula¢gdesou como visto no tépicos anterior via menu
Formatar= Paragrafoopgdo Recuos e espagamentos através do Babidacdo em qualquer destes caminhos a
tela de retorno sera:

Marca de tabulagio: Tabulagda padido: I‘I 2T cm ﬂ ] I
|1 h
Alinhamenta i ~Preenchimento—— Cancelar I

" Esquerdo = 1 Nenhum
& Centralizado -3 Configurar I
" Direito

[ p— Limpar I
" Decimal -
" Bara L Lirnpar tuda I

[~

Tabulagdes a desmarcar:

:F Limpar tudo

1 Alinhamento , Altera a posicao dos paragrafos em relacéo aossecuo |
1 1 1
| Preenchimento | Preenche o espago a esquerda da marca de tabulagao |
1 1 1
1 I 1
' Tabulacdo Padrdo | Apresenta a tabulacéo padrédo, que pode ser alterada 1
1 1 1
1 1 1
Configurar ~ :"ééﬁﬁr’rﬁé a‘escolha dos pontos de tabulagido...”
1 1 1
fLimpar :1 Limpa tabulagées ja definidas i

3

1

e

Fluxo de Texto

Temos aqui outras formas de definicdo de paginacéd@endendo do trabalho a ser realizado podera se tamar u
aliado valioso na construgdo de um documento extenso.

Via menuFormatar= Paragrafona pastdluxo de Textquando retornara a tela abaixo:
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Becuos e espagamenta Fluxa de texto |

Faginagio

W (Controle de linhas drfis/vidvasi [™ Manter com o présimao ILI

™ Manter linhas juntas [T Quebrar pagina antes Cancelar |

™ Mo hifenizar

™ Suprimit ndmeros de linhas Lebulareg..

Wisualizagdo

Team o pacrple Team b £acnpis TEam ot cacrpde Team de Eacrpit TEam oe cacnpin Tram o
cacraplo Team o cacnpdo Toam i acnplo TEam o Cacrpds Team i cacraplo Team oo carrpln
Team o eacrple Team o eacrpis Team of caenpds Team de cacrpin

Controle de linhas érfas/
viavas

+ linhas 6rfas= imprimir somente a primeira linha de um
paragrafo na parte inferior de uma pagina |

e linhas villvas= imprimir a ultima linha de um paragrafo r
topo de uma pagina i
"NAo permite que apenas uma linha de um paragrafo seja !
mantida em pagina separada !

1

N&o permite que um paragrafo seja quebrado ao meio, ao !
mudar a pagina !

Num documento com linhas numeradas, ndo apresentar a |
numeragao de um determinado paragrafos selecionado |
1
1

Numa determinada selegao de paragrafos, ignorar aZzifen |
automatico :

Criando Bordas

-51-




O recurso de bordas pode ser diferenca entre um sitegtese um documento profissional.
A opcgaoFormatar— Bordas e Sombreament@torna a seguinte caixa de dialogo:

! nbreamento

: |
! Bordas | Sombrearmento I i
i ~Redefinir ~Linha i 1
:  Menhuma |—I |
! I
: D D E silo: ﬂl :
| Newuma Cobo Sombo || PPN fonens: | ||
| Borda Lt — i
! 41 pt — !
! Ept I 1
: # pt :
! \ . 13 pt !
i '"" 21Dl — 1
: ;3 Dt :
! Hpt —————————— :
i Cor: i
! I
: Do texta: |-| pm = I. Autorndtica vI :
i |
| I

i Redefinir i Permiti definir o tipo de borda a ser utilizada, ou a exelui i
1 1 1
i"Borda ' Definé a forma da borda a ser utiiizada. O UsUArio ppti por uma borda !
! ' superior (clicando na area superior) ou inferior (clittana area inferior) etc..!
! ', para isso é necessario ter assinalado antes a prope&a em Redefinir. !
1 1 1
1 1 1
le e e e e L Ll e e e L i
! Estilo ' Clique na amostra que desejar e defina o estilo do daporda !
1 1 1
‘'Cor ! Defineacordaborda !
1 1 1
W ____J L o e e 1
Do texto Define a distancia entre a borda e as letras do texto

1

« Uma vez definidas as opgdes, confirme no b&&a. a borda seré criada e o texto se ndo foi digitadiaain
sera editado dentro da borda.
« Para definir bordas para um texto digitado, basta meareaeguir o procedimento visto aqui...
* Havendo uso constante deste recuso pode-se mantea a&derramentas permanentemente na tela, bastando
clicar no icone correspondente na barra de ferramémtaatacéao:
=]

Removendo Bordas
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A remocao das bordas pode ser realizada via Femoatar— Bordas e Sombreamentgeguindo o
procedimento abaixo:

Cliqgue o mouse

Acione a opcéo formatacéo de bordas
Selecione na caixa de dialogenhuma
Clique o bota®K

ApLODNPE

Criando Sombreamentos

Para dar um destaque a uma area em especial decseneshto, ou para incrementar uma borda criada (como
vimos a pouco), contamos conSombreamento

Acionado a partir do merfeormatar— Bordas e Sombreamenidicando na gui&ombreamento

Bordas Sambreamenta |
~Preenchimento _
o L (4

" Personalizade: Cancelar |
Feramentas |

Padrao:

WVisualizagdo

=
Primeiro plano: Ii Automatica j
-

Segundo plano: ID Autamatica

, Primeiroplano _;_Define pontos e linhas no padréo de sombreamento_________,
;, Seaundq plano_ . Define a cor em seaundo plano dentro sombreamentméof ;
, Ferramentas , Cligue no botéo, disponibiliza a barra de ferramentasa®ord \

Criando Tabelas
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Tabela é uma forma simples de se organizar informag&e®lhante & planilha eletrdnica.

* A partir do menuTabela=> Inserir Tabela podemos definir as caracteristicas da tabela, confttonamio com
OK.

! [ x]
1

\ Mimero de eolunas: E = | OF. I
1

: Himera de linkas: |2 3‘ Cancelar |
1

1

' Largura da caoluna: Lo Aszzistente... |
1

1 Formate: [nenhum) AutoFormatacio. . |
1

1

1

1

“Largura da coluna 1 Determina a largura das colunas, ou pode-se mantematitm |

I
I I
E Formato Informa a apresentacéo que a tabela recebera adasia E
I I
1 Assistente Um Assistente para criacdo de tabelas sera ativado !

T
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

Fommb—— o —— A —— 4 —— —
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

¢ Podemos também recorrer com um Unico clique ao icseeir Tabela e arrastando o mouse com o botéo
esquerdo pressionado sobre a representacdo da tela,o tamanho desejado.

Para converter um texto existente em tabela, basti@®eo e clicar no iconaserir Tabela ou mesmo a partir
do menuTabela= Inserir Tabela

As linhas de grade das colunas servem para orientag&mntagem dos dados, porém ndo serdo impressas. Es
recurso concentra suas principais funcdes no mabela o que agiliza seu uso...

Incluindo e Excluindo em Tabelas
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Além de facilitar muito a organizacdo de informag6es eralgpermitir uso de férmulas, classificagdo de dados
etc... , 0s recurso para manutengdo de uma talmetansgles...

Inserindo linhas

1. Paracriar uma nova linha com o cursor na Ultima célula da tabela a direitaspresTAB

2. Paranserir linhas entre duas outras linhagé criadas na tabela, posicione o cursor no locsdjedo e acione
0 menuTabela= Inserir linhas

3. Com o mouse em qualquer ponto dentro da tabelagdiojore o iconmserir Tabelaparaincluir quantas
linhas desejar

4. Com o mouse em qualquer ponto dentro da tabelagatidpotédo direito do mouse e tera uma caixa de dialogo
com asprincipais opgdes para inser¢éo

Excluindo linhas

1. Através do menliabela= Excluir células, assinalando o itdmcluir linha inteira
2. Com o mouse em qualquer ponto dentro da tabelagalidpotao direito do mouse e terda uma caixa de dialogo
com asprincipais opgdes para exclusdo

Inserindo Colunas e Excluindo Colunas

* Quando se inclui colunas, a nova coluna sera ajustesigugrda da coluna de referencia.
* Quando se inclui linhas, a nova linha sera ajustada atantiaha de referencia.

Com um clique do mouse, marcar a coluna de refereanfammne exemplo abaixo:
v

1. Encontre a posigdo correta deslocando o simbolo dserpor sobre a coluna
2. Em seguida clique para marcar toda coluna
3. Acione o menTabela= Inserir Colung ouTabela= Excluir Coluna

Formulas em Tabelas
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O Winword oferece o recurso para trabalho com formulestro de tabelas.
Partindo de uma tabela numérica o Word executa algfung8es de uma planilha, assim como veremos:

. Finalistas 97 Gols Pré .
i Corinthians 37 X
. Portuguesa 37 .
: Total \

Independente da formula a ser executada o processeémo.

1. Posicione o cursor na célula que recebera a formula
2. Acione a opgéddabela= Formula
3. Retornaréa a caixa de dialogo:

armula

Eomia

|=SDMA[AC|MA]

Cancelar I

Formato do nomera:
| N
Ingzenr fungdo: | Freenm mdicad e

| = E

1. O editor ja sugere que o resultado da célula seadgsoma das células que estao acima
2. Confirme peldOK e o resultado sera apresentado
3. Caso deseje outra funcéo, acione a oprgserir funcdo

Classificando em Tabela

Criando uma lista de enderegos, também usamos asasala tabela no Word. O recurso utilizado aqui é o
Classificar Textayue filtra os dados da tabela de acordo com os catgue o usuario definir, podendo ser até trés,
baseado no cabecalho criado.

A partir de uma tabela com dados, clique o mouse deatgualquer célula da tabela:

| Nome 1 Endereco , Cidade \ Fone |
| zélia " "7 73T R.Amancio. 50 1T T7777 71 SdoPaulo [T T T 71777 277-1270
L ___Antonio _____ {_RJapdo301 __ ] _Sao Paulo_____ |______546.7888 |
__ Maria i_Av. Ibirapuera,202 1 SéoPaulo_ V. _____222:7856
Lo Mara ;. R XavierdeToledo, 1 _____| _Santo André _____ e 450-3264 |

em seguida clique no mefliabela= Classificar Textpagora é sé definir o critério de selegéo:
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~Clazzificar por
|Nome x| Tipe ITEHtCI

j i+ Azcendente ok

" Descendente Permlkn I
~Depoiz por Opgdes... I
« Hpe

- Azcendente
|F0ne j Tice: ITEHtD j " Dascendente
~Depoiz por

m =] Tipa ITexto j % Ascendente

" Descendente

A lista

' Possui linha de titulo ' N3o possui linka de titulo

Neste caso a tabela seré classificada em primeiro fedaucritério Nome, depois por Fone e finalmente por
Cidade; estes dados obedecem ordem ascendente.

Mala Direta

Mala direta é um prético recurso para criagdo despgesonalizadas, ja que o Word oferece um assisfeate
presta orientacdo passo-a-passo durante a edi¢cdoala cart

Para montagem da mala direta sé@o necessarios dois arquivo

¢ O arquivo principal - chamado Documento Principal que &@eb texto da carta;
¢ O arquivo de dados - a origem de dados que conterédesegos de cada destinatéario.

Iniciando o processo recorre-se ao meatramentas= Mala direta para iniciar o assistente:

Esta lizta ajuda vocé a definir uma mala direta. Comece Cancelar |

pelo bok&o Criar.

1&5 e
=] Documento principal:

| Criar ¥ |

[Foen
2 Fonte de dados:

[bter dadas. *

3
Mesclar dados com o documento:

[iesclan |

O assistente de mala direta sugere a criagdo do DocuR@mtgpal como primeiro passo nesta caixa de didlogo...
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Mala Direta - Gerando o
Documento Principal

Com um clique simples sobre o botéar, e em seguida sobre a op¢artas Modelo

Agiliar de bala Direta

Esta lista ajuda vocé a definir uma mala direta. Comece Cancelar |

pelo botdo Criar.

1
=1 Documento principal:

Criar . ¥

Lartas Modelo...
Etiquetas de Enderecamento...
2 Envelopes...
— Catalogo...
Hestaunan mana Moeurme ato el de e,

O Word perguntara, por meio de uma caixa de didlogo,asquivo documento é a prépria janela ativa, ou se o
usuério deseja abrir um novo documento agora pardecr@gsim:

« Se a cartmdo foi criada ainda, basta clicar na opgédo: Novo docunmermeipal, quando o Word abrird um
novo documento para edi¢éo da carta.

¢ Se a carta ja foi digitada e esta aberta na janela atita,dd@sr na op¢éo Janela ativa... 0 assistente entéo
retornara a caixa de dialogo a seguir:

A prosima etapa na criagao da mala direta é especificar a Fechar |

fonte de dados. Ezcolha o botdo Obter dados.

155 oo
=] Documento principal:

Criar ¥ [

Tipo de mezclagenm: Cartas miode Carta modelo: D ocumentod |
Dacurnenta principal: Dozurmentah

[
2 Fonte de dados:

Como se V&, esta € a caixa de dialogo anterior, agmracida da opcadditar carta modelo nosso proximo passo...
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Mala Direta - Editando

Através do botd&ditar é possivel corrigir ou criar o texto.

Com um clique sobre o botdo Editar e em seguida solped® €arta modelo, completara esta primeira fase em
que foi criado o documento principal.

Note que o botéo Carta Modelo traz o nome do arquivaguoiE&m sua carta (j& salva anteriormente) ou neste cas
0 nome da janela onde esta sua carta (documentcoBjpanhe:

A proxima etapa na criagdo da mala direta & ezpecificar a Fechar |

fonte de dados. Ezcolha o botdo Obter dados.

15 o
=1 Documento principal:

Ciiar ¥ I |

Tipo de mesclagem: Cartas miode Carta modelo: D' ocumento5 |
Dacumnenta principal: Dozurmerntds

[Foem
2 Fonte de dados:

O assistente retornara a janela ativa de trabalho, aotesdo uma nova barra de ferramentas chaMatia
Direta:

Esta barra de ferramentas seré utilizada no momenteedclar as informacdes, ou seja quando os dados fo
complementar a carta principal.
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Mala Direta - Criando Arquivo de
Dados

ApGds editar o documento principal e ter a barra derfamga mala direta disponivel, o proximo passo é definir
arquivo Fonte de Dados, para isso complete a sequéncia:

MenuFerramentas= Mala Direta= Obter dados= Criar Fonte de Dados.

Auiliar de Mala Direta

& praxima etapa na cnagao da mala direta & especificar a Cancelar |

fonte de dadoz. Ezcolha o botdo Obter dados.

125 e
=1 Documento principal:

LCnar ™ Editar ¥

Tipo de mezclagem: Cartaz modelo
Documento principal; Documentod

2 Fonte de dados:

I Dbter dadoz ™

Lriar Fonte de Dados. .
Abrir Fonte de Dados...

3 |Jzar Catdlogo de Enderecos...
DOpedes de Cabegalho...

TR s |

Como se vé alem da op¢&aar Fonte de Dadaspode-se:

¢ Abrir Fonte de Dadogevidentemente caso esta ja tenha sido criada),
¢ Usar Catalogo de Endere¢gsaso exista um, por exemplo no Schedule+ ou outralajen
* Opgdes de Cabegali{oaso o usuario queira utilizar uma fonte para cabechibrente do texto)
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Mala Direta - Criando Arquivo de
Dados Il

Nesta caixa de dialogo séo definidos os campos deegaaeento.

Nas opc¢des de cabegalho, o usuéario podera orgaoizer @s dados serdo digitados.

Criar Fonte de D

Uma fonte de dadoz de mala direta & compozta de linhas de dadoz. & primeira linha
& chamada de cabegalbo. Cada coluna do cabegalho comega com um nome de
Campo.

Ma lizta abaixo, o 'word formece nomes de campos comumente wtiizados. Yocé
pode adicionar ou remover nomes de campos para personalizar o cabegalho.

Home do campo: Homez de campo no cabegalho:
MNome + |
Serescentan nomedecampe M'l Sabrenome
Pozigio P v
Empreza * |
| Enderecol

Bemaver nome de campo

Enderego2 Jd |

(n]:8 I Cancelar | ff S [ LEny.. |

« Observe que o assistente oferece varios titulos de chbetiilize os botGeMover para colocar primeiro 0s
que ira utilizar (se sua carta necessita constar n@nde¥eco dos destinatarios, mova estes dois titulos para o
inicio do cabecalho).

« Caso 0 usuario necessite de algum titulo que ndo constéerelegdo, basta digita-lo na caixaNtEme do
Campg e em seguida clicar no botAorescentar campo

« Uma vez definidos os titulos de cabecalho, cli@Qfe o assistente solicitard um nome para gravar o arqeivo d
cabecalho.

Depois de salvo o arquivo de dados, o usuario receljarela de didlogo abaixo, onde clicara a primeira opgéo

A fonte de dados que wocé criou ndo contém registroz de dados. Adicione nowvos registros
4 fonte de dados escolhendo o botdo Editar fonte de dados ou inzira campos de
mesclagem no docurmento principal escolhendo o botdo Editar documento principal.

| E ditar fonte de dados 1 Editar docurmento principal Cancelar

[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
[
L

O usuério ir4 editar as fonte de dados, que nada maigéedmreencher os campos de cabecalho definidosea fas
anterior.
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Mala Direta - Criando Arquivo de
Dados Il

Editar fonte dados é o Ultimo passo na criacdo dawrgie dados...

Cargo: j‘ LI
. il
Marme: ase Adicianar noveo |

Sobrenome: Samey
Posigao: ﬂl
Empresa: Bestaurar |

Endereqol: -
EndereqoZ;

Cidade: E xibir arigem |
E stado: Amapa |

Fegistro: |1| 4 I'| 2 I PII

¢ Nesta caixa de entrada de dados, o usuario entrara doforasacdes que constardo na carta final, deixando
em branco os campos que ndo forem importante.

e e e m e m e m e ——

Adicionar novo A cada registro entrado, confirme clicando neste botao

Excluir Exclui o registro que estiver apresentado

Restaurar Restaura o registro recém deletado

Localizar Localiza por categoria dados especificos, simulandéiltron
Exibir origem Apresenta os dados como num mapa...

Registro Referencia que cada enderecgavel recebe quando é nkste

formulario de dados

* A cada registro (destinatario) incluido pressione o batiicionar nove ao final dos registros clique bot&xdx.
* Ap6s preenchido o formulario de dados, o assisterdengeio documento principal, pronto para mesclar os

dados...

Mala Direta - Mesclando Dados e
Texto

Resta definir o local da carta em que os dados seldmados. Se a tela assistente surgir, clique o liadéar o
documento principalSe a tela de edi¢cdo do Word ja esta apresentadausasta boti@€ampo de mesclagem
dentro da barra de ferramentas mala direta.

« Posicione o cursor nos locais da carta que recebedacceapo daqueles cabegalhos criados (posicione o
cabegalho nome no local que devera entrar o nomejerexo onde entrara o enderego etc... ), cliquédmb
Inserir Campona barra de ferramentas mala direta, e clicando sabeen selecione-o...

Sobrenome
Mome
Pozigln
Empresa
Carga




¢ Para visualizar como o Word ird mesclar os dados céicar o botdo Exibir Dados Mesclados ( o terceiro
bot&o na barra de ferramenta8C) :

1
MolaDieta
i Ingenr campo I Ihzenr campo do word I EI L] | L] | |1 4 | 4 | i

« Para selecionar o registro desejado basta clicar sobetassde sele¢éo, acima posicionado no registro 1

« Terminada a indicacao dos campos, utiliza-se os seguittines para processar a mala direta.
5a3s5.

A funcéo de cada um destes trés icones, respectivagente
1. Processa a mala direta gravando todo o resultadoneanquivo
2. Processa a mala direta enviando os resultados paiessopa
3. processa a mala direta, mas antes, abre para cousyéssibilidade de detalhar o modo de impressao t@gian
registros serdo impressos; para onde vai a impressaesisopa, disco).

Apo6s a impressora, desejando desativar a barra de &rasrde mala direta, selecione o meribir = Barra de
Ferramentas desative o item mala direta.

Trabalhando em Colunas

Uma necessidade comum em todos os usuarios de @doess de texto, é distribuir seus textos como coldeas
jornal, uma forma inteligente de concentrar uma quadédyrande de informagéo numa Unica folha sem com ist
causar cansaco ao leitor, entre outros tantos motivos.

Este recurso esté disponivel no Word através do femmatar=> Colunas ou também via icone na barra de
ferramentas padréo:

e Para criar colunas, o texto pode ou nao ter sido digjiesloamente...

Colunas via Menu

Utilizando o menurormatar= Colunasrecebe-se a janela de didlogo:
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Predefinida

Cancelar |

Uma  Duas Tes  Esguerda Direita
Marmern de colunas: |2 3‘ ¥ Linha entre colunas
—Wizualizagdo
M2 Cal: Largura: Ezpacamento:
|t [paEem  H[2em
‘2 FEe H[ o

[T Colunas de mesma largura

= | =

|
|
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
!
| rLargura e espagamento
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
i
1
v Utilizar:
1

Mo documento inteira
Mo documenta inteiro
Deszte ponto em diante

F [ Iniciar nova coluna

|

Determinar o numero de colunas, quando as !
predefinidas n&o atenderem !
I

Colunas via icone
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Utilizando o icone da barra de ferramentas, é posséteirdinar o modo colunas mais rapidamente, evidentement
sem contar com todos 0s recursos gque a op¢ao viadisgie .

Com um clique no respectivo icone, surgira a seguinte ciixialogo:

2 Colunas

Se o usuério deseja um texto distribuido em duas cqldae®as clicar o mouse sobre a caixa (que representa o
numero de colunas) e arrasta-lo para a direita, ateliziaunesta caixa o nimero desejado de colunasre®s e
soltar o botdo do mouse.

Caso o0 usuario nao esteja visualizando as colunastidasano seu texto, sera necessario trocar o modo de

visualizagdo... Trabalhando com colunas é mais intemesatilizar oModo Layout da paginpara acompanhar a
forma como o documento sera impresso.

N » = Relembrando: clique no segundo icone para alternargddodo layout da paginaos botdes
estdo localizados no canto inferior esquerdo da tela...

« Havendo necessidade de trabalhar com colunas em apeagsrte do texto, deve-se marcar a regido do texto
que sofrerd alteragado (clicando e arrastando) e ectépa-se os comandos.

* A alteragdo da largura das colunas pode ser feita diretama régua; clicando o mouse no local abaixo
indicado:

IR\ 5 s m— | Ajusta a largura da colunk
[ S ——— |

Quebra de Colunas

Ao se utilizar colunas, muitas vezes o texto pode néengher totalmente uma coluna, e o usuario ter a
necessidade de continuar o resto do texto em outra coluna

Ocorrendo tal situacao, utiliza-se o meénserir = Quebra= Quebra de colunaa partir da caixa de didlogo
abaixo:

i
i

! .

! Inzerir

. b o |
! O Buetradepagina & {lusbra ds collna;

i | GQuebras de secio ﬂl
i

! ' Préxima pagina " Péginas paies

i | € Continua ' Paginas impares

|

i

Escolhendo a opc¢&@uebra de colungo usuario passa a utilizar a coluna seguinte.
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Balanceamento de Colunas

Outra situacdo decorrente do uso de texto distribuido Bma=y surge quando um texto ndo chega a ocupar todas
as colunas proporcionalmente. Nesta situacéo, para ummbalanceamento do texto nas colunas, utiliza-se a
opcaolnserir = Quebra= Continua..

Irmzerir
(0]4 I

" Présima pagina ' Péaginas pares

" Paginas impares

Ll

Ll

1

.

1

| Quebradepdgina " Quebia de coluna
V[~ Buebras de secio Cancelar |
!

1

1

:

1

O Word distribui o texto pelas colunas, procurando um oenglleenchimento entre elas.

« Detalhe... Utilizando esta opcéo o usuario permite liberdad&/'ord para que faga a separacao, o que pode
resultar na quebra de paragrafos de forma indesejavel

Dicionario de Sinénimos

O Word apresenta aqui um recurso bastante Gtil na cornsileggualquer texto. O dicionario de sindnimos permite
ao usuario um repertério maior de palavras, o quesag@tando o problema da excessiva repeticdo de palavras

ApOs selecionar a palavra é s6 acionar o niTtamentas= Dicionario de Sindnimas

Conzultar: Subsztituir pelo sindnimo:

il
U j |crehra Substituir | .
il

il

freqlents X
reiterado Cancelar | ;
il

il

il

il

il

Ankerion |

- <]
\ Consultar . Aponta a_palavra selecionada, a partir do texto ou nio... |
" Substituir pelo” | Apresenta o sinGnimo selecionado. E possivel nesta cagitigao entrar |
| sindnimo . palavras para pesquisa clicando depois em Consultar. |
 Sianificados ___ 1 Relacao dos sinonimos disnoniveis bara a alavra ¢adaul_____
. Substituir_____ . Encontrado sinnimo adequado basta um clique neste botd _________
! Consultar _ 2 _Aciona a busca para a palavra solicitada em Substituispeaimo :

Revisor Ortografico Ativo
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Também conhecido como dicionario ortografico, estersectealiza um trabalho de rastreamento do texto e
prop6e a substituicdo de todas as palavras que ele méifigie, oferecendo uma alternativa para sua substituicao.
A referéncia que este revisor mantém é um dicionariorjorop

« O revisor estd sempre ativo, e durante a digitagdo o up@iteové-lo em agao:

« No momento em que o revisor encontra uma palavra eatpih ele, esta é sublinhada...
« Para corrigir uma palavra sublinhada basta clicar o lbitéibo sobre ela:

" velo emagio v realiza um trabalho de ragreamento

[EETmEHGESES] do uma

lagnorar tudo

Adicionar Adicionar

I
I
1
I
1
Ignorar tudo :
1
1
1
1
1

Werificar Ortografia... Werificar Ortografia...

o - R R O A R o vt . i ‘

Como vemos acima, a caixa de dialogo que recebema@pnesenta opgdes que podem ser:

e apalavra “desconhecida” grafada de forma correta;

« varias opcdes para essa palavra;

« ou mesmo ndo havendo uma sugestao, optar por Igndaignora a palavra dentro do texto tantas vezes
quanto aparecer);

< adicionar a palavra, que embora néo conste no dicioddord pode ser muito utilizada;

« acionar o revisor ortografico, quando retornara umelgade didlogo como veremos a seguir...

Revisor Ortografico Via Menu / Via
Icone

Para disparar este recurso e avaliar todo o texto etéma palavra em especial, aciona-se o fRemamentas
= Verificar Ortografiaou mesmo pelo icone:

MEo foi encontrada; |rastreamentn

Alterar para; I Eﬁlﬁlﬂﬂﬁﬂ
Sugesties: [zem sugesties) = lanarar I |griorar tu:udasl

Alterar I Alteran todas |

= Adici Suger X
| icionar I WEET | !
1

Adicionar a: ILISLI.-’-\F!IEI.DII: j 1:
i

| B =i g I Oppdes... | Wesfager | Cancelar I E




Sugestdes

<)
=}
o
=
o
=

Q
>
o
=
o
=
iy
o
Q
D
n

> >1>
9::
G, 2@
I
=
218
D
w

Assim:
¢ Ha casos em que um termo, mesmo estando correto,téicdeio, pelo revisor, como incorreto. Se esta
situagdo ocorrer e o termo for muito utilizado, poess o botaddicionar.

* Se o termo identificado como incorreto, ndo for de usgifente, acione o bot#gmorar e o Word ira despreza-
lo.

Localizar Termos no Texto

O recursd.ocalizarvisa agilizar o trabalho de busca do usuario por aginase/palavra. Nos documentos extensos
em que o usuario necessite localizar determinado péwgmaea uma corre¢do ou qualquer tipo de revisao seria
realmente uma tarefa desgastante.

Para acionar o recurso, seleciona-se o nliar = Localizar.

_—

Localizar: I j Laealizar praHimea |

1

|

! Cancelar |
1 . g .a ) o .
e m [ Caincidic maitise. mincse. Substituir... |
1

1

1

1

1

L

Abaino [ Palavia inteira
Acima [T Usar padrdo coincidente

— Localzar '

I

Gem formatagan | Eormatar | Especial | !
| Localizar T | Apresenta a palavra a ser pesquisada 77 :
S ... :
! Diregcéo ! Informa o sentido em que a procura sera feita !
1 1 1
1 Maiusc./minusc.” T ' Determina que a procura seja feita respeitando esfe critério”
1 1 1
e mm s = m = mm— [ I P ity Pl Alurpiptruinirs i 1
! Palavra inteira ' Reconhece a palavra pesquisada ndo considerandeeigiria !
1 1 1
F'—————————__————.——_ ______ R O D O Pl I i P i Y 4
! Usar padréo coincidente | Usar operador de localizag&o especial, € usado camsceEspecial !
1 I 1
L e = oo e o _____ e o - 1
! Localizar/Sem formatacéo, Desconsidera todos os parametros de definidos para @rocur !
et oaeo e L '

1
1




_________________________________________________________ N

Depois da localizagéo, pode-se repetir a procurarpetana palavra

Esta fungéo é exatamente a mesmo assunto apresersigiara !

I
|
.
|
|
|
P g m == m—m——m—m—— = — == - e R e Dt 1
|
|
|
-

Substituicdo Automatica

O Word oferece também o recurso de Substituicdo Auton@itermos do texto. Para aciona-lo, escolha a opgéo
Substituir a partir da janela de didldgacalizar, ou menuEditar = Substituir:

Lacalizar: IVEHCEUDF = | Localizar prazima |

Cancelar |
Substituir par: Icampeén j Substituir |

Direg3o: Im [T Coincidir maitse. fmindsc.

[ Palavra inteira
™ Usar padrio coincidente

Sem farmatagan | Formatar Especial

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
:
1
. Substitur todas |
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

Como vemos é basicamente a mesma janela vistaeatizar...
¢ As principais fungdes séo:

Determina que em todas a apari¢oes da palavra localizasa seja
substituida pela que consta na c&xastituir por

tLocalizar T T Apresenta a palavra a ser pesquisada
1 I 1
' "Substitiir por "~ E'd palavra queé subsfifuira a que foi pesquisada T T T ‘
1 I 1
P e e e e e e e - = T T T T 1
! Localizar proxima ! Localiza a mesma palavra dentro do texto '
1 I 1
L Rt B e il i
Substituir 1 Comando que determina a substituicdo '
________________

I

I

I

I

I

Il

Auto Correcao

Este recurso oferece uma forma rapida de se corrigs &eqlientes, ou simplesmente para economia de
digitacéo.
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Esta ferramenta é muito Gtil e agiliza demais a rotin@dies os tipos de usuarios, afinal, ao invés de repetir
informacgdes habituais como o nome da empresa, termasdgetc... em tantos documentos necessarios no seu
dia-a-dia basta utilizar Auto Corregéao

Acionado via mentrerramentas= Auto Correcaa

(]4

v Corigir DU as [Miciais Maidsculas —I
¥ Primeira letra de cada sentenca em maitiscula Cancelar I
¥ Corigir o uso acidental da tecla ctPS LOCK, Excectes. . I

;
|
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
:
1
1
! — v - Substituir texto ao digitar
V| Substituir Bor &) Tiesto sem fomatacan ) Texte famatada
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

fvsp [iagdn Agrea de 540 Paulol

varios warios =l

Mega veja Ee/l |

WEr WET)

wiane wiagem

UEl weja o

wediciona adiciona =l
Corrigir duas iniciais... Corrige palavras com as duas primeiras letras mailsculas
Primeira letra de cada.. Para que toda sentenga comesse por mailscula
Corrigir o uso acidental.. Corrige uso acidental da teclapsLock..
Substituir texto ao digitar Corrige automaticamente enquanto se digita o texto
Substituir E a seqiiéncia digitada sera trocada pelo contelidtode
Por E a seqiiéncia correta que se quer como resultado

Para acrescentar novas palavras/caracteres para éoodgir automaticamente, siga:
1. Digite em Substituir, a palavra a ser corrigida (no exempldras “vsp” mintsculas).
2. Digite na caixa de digitagédBor, a palavra de substituicdo (veja exemplo acima).
3. Clique no botéo adicionar e em seguidK.

Utilizando as barras de rolagem desta janela, o uspddiera verificar quais palavras/caracteres ja éstiiddas
no controle dduto Correcaa.

Cabecalho e Rodapé

Os cabecalhos assim como os rodapés, sdo textos guepsassos nos extremos da folha.
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Os cabecalhos podem trazer informag¢des como nimegagiea, o logotipo da empresa, data de criagéo do
documento etc... . podendo também ser usado paraugerare-impresso, formulério personalizado como® q
usa um medico, um advogado...

Para inserir cabecalhos e rodapés é simples. Via Ewhir = Cabegalho e Rodapé

A barra de dialogo acima € incluida na pagina ativa, aptees#o como vemos a area determinada para
cabecalhos/rodapés.

Considerando cada botdo desta barra (da esquerda giaeita) as fungdes séo:

. Alterna a edigao entre as areas de cabegalho péoda

. Muda o ponto de inser¢éo para o cabecalho/rodapéa

. Muda o ponto de insercéo para o proximo cabefgaltiapé
. Mantém o mesmo cabecalho/rodapé da pagina anterior

1

2

3

4

5. Exibe o numero da pagina
6. O Word cria uma area que informa a data atual nordento

7. O Word cria uma area que informa a hora atual nardeato

8. Permite invocar €onfigurar Pagina

9. Exibe/oculta o texto enquanto se edita o cabegalhokodap

10. Definidos; basta clicar em Fechar para validar a edica

« E importante ressaltar que somente no magmut da Pagina possivel visualizar os cabecalhos e rodapés
definidos.

Inserindo Simbolos nos Textos
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O Word oferece ao usuario conjuntos de caracteresbmkis que ndo estdo disponiveis no teclado. Muitosslesse
simbolos/caracteres sédo utilizados repetidas vezes &s.tex

Para acesso aos simbolos e caracteres especiais, &ioaarenunserir = Simbolo

|

1

1 -

! Simbolos Laracteres especiais

1

! Eonte: I\Mingdings j Tecla de atalhe;

1

: Ale|A-ar | 2|B0 8|0 B @ d|=|aO)je B0 @B 2| &P |w B -
1

: BlE| & z|alf|a|b|al=|=|d|F|%(e||e|&F|Z|(B|e|+|c|«|2[+]|+]
PRI N EN D I AN O EE D
1

: LAR AR AERRGIN AN R L B I ol e ) - ol e - G -0 - A ] 2 =
b G| o e8| b o]0 ot o] . alo|ole|®|o||(Of~]+]|=
1

: LA AR S IR e o] g G Gl el o) ] Lol RuR - RR R RoN UL - NN N
B I B0 R = A PP ] R ] el o] ] = I slwle(o|(nfu|le|3]+

i Al || p|d ||| e|a|s]|s]|a|+|w RlAle u|lelelal«|HE

1

1

1 .

| Inzerir I Cancelar | Tecla de atalho...

1

1

A apresentacdo acima mostra a pasta de simbolos chéviregldings para acessar outros simbolos, basta clicar
sobre a seta de opcdes disponivel.

« Para a insergao de simbolos, escolha-o clicando selpresentacédo da pasta ou mesmo deslocando o marcador
de selecdo com as setas de dire¢éo, para em seguifianapba escolha clicando sobre o botao Inserir (a
insergéo sera no ponto em que estiver o cursor).

« Estando com a pasta de simbolos aberta, mas deseprmdar a insergdo, basta clicar no b@éocelar

¢ Caso trabalhe com um simbolo/caracter muito utilizadoelor procedimento sera criar uma tecla de atalho
para esse simbolo, utilize entédo o botdo que leva o darfncéo...
1. Basta preencher a caixa de dialdva tecla de atalho
2. Clicar no botédechar
3. E novamente no botao Fechar para encerrar a jafratzolo
4. Dentro do texto, bastara pressionar as teclas lthe @scolhidas par inserir o simbolo

Para determinar a insergao de caracteres especiaigfaamgimbolos, o procedimento é exatamente 0 mesmo

visto agora, basta simplesmente escolher a Qastacteres especia@pos ter selecionado o memserir =
Simbolo

Protegendo o Documento
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A protecdo de documentos no Word, pode ser estabetieialgumas formas.

Pelo mendrerramentas= Proteger Documentdispomos de algumas...

Proteger para

1

:

! )

'

i | % Revistes

i  AnotagBes ﬂl

i Formularios SEGTES.. |

:

| Senha;

1

| |

I
| Revisbes 1 O documento podera sera aberto € acrescido de reviebén) essas 1

1
revisdes assim como as alterages feitas terdo maroassho. |
1
1

1

|

1
—————— e e e e = === e e === === e m s e == === e e e e === === === = ===
! Anotacoes ! Sem alterar o conteudo do documento original, ¥s@ees que serao !
! ' identificados, poderdo via menu InsetirAnotacdo; gerar anotacdes !
1 1 1
mmmmmm—mman- e m e e e e e e e m e e e memm—memmmmeememmmeemme—m—n-n= N
' Formularios ' O documento estara protegido disponivel somente paralgiomem podt
! ' se determinar campos que aceitardo ser alterados !
e il .. ;
 Senha , Campo em que se determina a senha que protegecumento '
1 1 1
" Secdes | | Habilitam campos para alteragdo, no modo Formuiarios |

¢ Atela para protegdo solicitara uma senha que devecasiamada, em seguida...
« Somente apos salvar o documento, ele estara efetivapretegido
« Para desproteger utilize o mesmo menu Ferramentasibsas/e que agora a opgamteger Documento

mudou pardesproteger Documentdécione entdo esta funcéo, forneca a senha e o dotorestara
desprotegido novamente.

Protegendo o Documento Il
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Outra forma de protecéo é através da ofteamentas= Opcdes pastaSalvar..

| zuiério | Cornpatibilidade I Arquivos I
Ewibir | Geral | Editar | Irprinir

Salvar | Ortografia | AutoFormatagio | Fievisties
~Opeiies de zalvamento =
™ LCriar sempre backup I_I
¥ Bermitir gravagso rapida Cancelar |

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
|
1
: [~ Muostrar propriedades do documenta
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1

™ Emitir aviso para salvar Mormal.dot

™ Salyar apenas formatos de figuras originais
™ Usar fontes TrueType

[™ Salvar apenas os dados dos formul&rios

W Salvar a cada: |1 1] H" minutals]

~Compartihamenta do arquiva D ocumentaS
Senha de protecio: Senha de gravagio:

Ixxxxx I

W ‘Becomendavel somente Izitural -

« Para desproteger o documento abra-o, evidentemeatenanrfido a senha de acesso, e via nk@mamentas=
Opc¢Besentre novamente nesta janela; depois de marcar acmaixa senha oculta, pressidbEL e confirme
comOK.

« Atencgdo a senha definida, pois seréd impossivel abriranguivo protegido...

Inserindo Imagens
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Para enriquecer um documento o uso de imagens éegalipso. O processo para este recurso também é muito

simples se considerarmos o quanto ele acrescenta aoetdouinal.

¢ Para se trabalhar com arquivos de formato gréaficceditor de textos necessita reconhecer outros formatos

(aceitar figuras de outros editores, como o Wordperfdsitnoap Windows etc... )

« Para incorporar uma imagem ao texto, pode-se fazeta apos a digitagdo como antes. A imagem sera tratada

pelo Word como um caractere que esta sendo inseritixtm

A sequéncia de comandos para inserir figura é rivesarir = Figura :

1

1

1

! Pesquizar em: |[:| Clipart = | | | EEEE' £ El

1

+ [Nome B
VT Bagagerm. wrnf J

1

: @ Balarca, wnf Cancelar |
1 | [6] Bebida.vmi

! | ] Borbalet vk wl
1| o] Bussola wf ™ Wincular aa

i | [ ] Cadadas. wf argquivo

1

! 8] Cafe. wamnf ¥ Salvar com

: @ Carmo . documento

! |

1

! Cawalo.wm .

: =

i Localizar arquivos que comespondem a estes critérios:

: Morme do arquivie j Tepta ou propriedade: I "I Localizar Agora

! Li |
1 PR— e -~

! Arquivos do bpo: ITndos 0% arquivos aréficos j Ultima modificag3o: Ia qualquer hara *I Mova Pesquisa |
1

i oz arguivolz) encontradolz).

1

Esta janela é semelhante a que abrirmos arquivos noem&onde o importante é enderegar a busca, indicand
na caixa de dialogBesquisar eno diretorio correto (a partir de onde se quer captanagens) seja em qual
unidade de disco for.

¢ Para visualizar quais imagens o Word tem disponivelzei#s setas de rolageRome

Uma vez escolhida a imagem ideal, basta clicaO&ne a imagem sera incluida no documento exatamente na
posicado em que se encontra o ponto de insercao...

Vinculando Imagens
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Ainda tratando imagens uma outra opgao oferecida pelo \&qrekmitir que uma imagem ao invés de ser
incorporada ao texto, seja vinculada.

Vincular uma imagem a um documento, significa inserir teferéncia ao nome e diretério do arquivo da imagem;
0 que torna o documento final muito menor. Em outresvpas o documento ativo ndo ter4 a imagem incluida,
somada; mas sim recebera um enderegcamento desta image®erando um arquivo tdo grande.

A vinculacédo de imagens, ocorre em um procedimergticamente idéntico ao da incorporacao.
O usuario devera informar dénculg assim: meninserir = Figura, opgaoVincular ao Arquivo

Cancelar |
Ayancado... |

v Vincular ao
arguivo

V¥ Salbvar com
documento

EtD ou propriedade: I 'l Localizar Agora |

ya modificacSo: Ia qualquer hara 'l Mowa Pesquiza |

« A desvantagem da vinculacdo é que o arquivo referendiexkya estar sempre no mesmo diretério. Caso
contrario, uma mensagem de erro sera exibida avisardo arguivo grafico ndo pode ser carregado. No lugar
da imagem ficar4d um espaco em branco.

* Se o usuario desejar levar o documento para outro,dlswera vincular a imagem a ele...
« O usuario pode utilizar o Paint para criar ou modificaa imnagem, e depois leva-la para a area de

transferencia, recuperando-a em seguida no Word. @qtirento de levar para a area de transferencia e baixa-
lo no texto, esta fundado nos conceitos de recortaiarceolar...

Edicdo de Imagens Grdficas
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Depois de captar uma imagem para um documento, gopieetender alterar alguma das caracteristas dessa
imagem. O Word permite que o usudrio recorte, moganensione ou inclua uma borda na imagem grafica que
possui no texto.

Para ativar a edigdo da imagem, o usuario iré clicar déaetag ativando os gerenciadores de borda (marcas que
contornam a imagem, em forma de quadros negros) eemos:

0D R ] el a2

Redimensionando i » Posicionando o mouse dentro de um destes pequenasdoscclicanda:
e arrastando, 0 usuario podera redimensionar o tantenfigura. Se ao
aumentar a figura, as linhas guias invadirem o texto @fvencupe, pois:
o0 Word empurrara o texto ...

1

1

1

1

1

1

‘

1

- A . »
Recortando 1« Para recortar uma imagem, estando no Word , posisieamouse sobt

1

1

1

1

:

1

-

1
1
1
1
1
o gerenciador de bordas, pressiona-se a tecla SHIEnhjente com o i
clique do mouse. O usuario recebera no video um sitiahitivo de corte!
Procede-se entéo a corte da figura. !
1

« Para inserir bordas na imagem, segue-se 0 mesmo pnectd utilizado para a insercdo em tabelas. Clica-se na
imagem, e em seguida pressiona-se o botdo da baeaateentas de formatacédo para escolher a bordaaxter

Je2]

Inserindo Moldura no Texto
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A insercao de molduras no texto, permite que se isoleaghdrde texto/ imagem do resto do documento. Apesar
de muitas vezes, entender moldura como bordas, oasiegge conceber a moldura como uma ilha para oegitam
emoldurado. Se a moldura for inserida em um textdifado, o préprio texto se ajustara ao espago. Pararinser

moldura em imagens:

1. Deve-se primeiro clicar na imagem, fazendo surgireosngiadores de bordas

2. Em seguida, acione-se os comandos via rivearir = Moldura, enquanto a imagem estiver marcada, a

moldura sera apresentada com uma marca.

Para inserir molduras para textos:

1. Aciona-se o comando, memserir = Moldura

2. Marca-se com 0 mouse a regiao a receber a moldura
3. Inserida a moldura, digita-se o texto desejado

« Se 0 usuario optar por usar uma moldura, para deploisac a imagem, o Word automaticamente ajustara a

figura no espago da moldura.

{ esta moldura foi

i demonstracdo

icriada somente pari}

Para remover a moldura seja de imagens ou de texpmecedimento é:

1. Clique sobre o objeto emoldurado
2. MenuFormatar= Moldura, e na tela cligue no bot&emover moldura

oldura

Albura:

Em:

~Poszigdo relativa ao texto - ~Haorizontal
Pozigao: Relativa a:
[13.57 em =zl JPagina =]
MNenhuma Ao redaor Dist&ncia da texta; ID,32 =11} 3‘
Wertical
Largura: Em: Pozigao: Relativa a:
IEHatamente = prem 2 JR03em =l IF'arégrafD =]

IF'eIo et j |1 A7 o

3

Diztancia do texto:

ID cm 3‘

W Mover com o testo

[ Fixar &ncora

Remover maoldura I

1
1
1
1
1
1
1
i
i ~Tamanho
1
1
1
1
1
1
1
1

Hifenizacao
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O recurso de Hifenizar o texto, confere ao trabalhaisicirio um melhor alinhamento da margem direita, assim
como uma maior quantidade de texto na pagina. Normadment/ord vai deslocar a palavra inteira para a linha
seguinte, quando a mesma nao couber na margem, $®gopalavra deslocada for muito grande, o egpeigado

na margem, também devera ser grande.

Ao se trabalhar com o formato de colunas de jornal, eiste¢apitulos passados, o problema se torna mais evidente

Logo seria interessante ativar a hifenizagdo para cases ¢ mencionado ao lado, ou mesmo se o usuaricadesej
uma melhor distribuigdo do texto, mesmo que néo estdamato de colunas.

Para ativar a Hifenizagdo, o usudrio devera acionamo Ferramentas= Hifenizagao

T

|

1

i Hifenizar o documento autoraticamenbe

1

g . .

: W Hifenizar maitsculas Cancelar |
1

1 Y

i Distancia tolerada da margem: IU.53 cm 3 Manual.
i Limite de hifens consecutivos: ISem limite 3‘

1

——————————————————————————————— P — o — - - — oy

:Hifenizar maiusculas 1 Hifeniza palavras digitadas em maiusculas !
:’Di'sia'ﬁc'ié'taléFa'&é damargem A distancia entre a margem direita e a margem direita
;’Ei mite de hifens consecutivos " Maximo de iinhas que podem terminar hifenizados
Manual Para hifenizar uma linha de cada vez manualmente -
! | !
L e - - b e e e o = 1

« Hifen inseparave| usado em palavras compostas como pé-de-molequegquievem ser separadas. Para usar
hifen inseparavel, deve-se posicionar o cursor ordfen deve ser inserido, e pressiona-se CTRL+ SHIFT
+HIFEN, (a palavra composta é vista como uma Unica @glav

« Hifen opcional, € uma forma de hifenizacéo que avis&@a um provavel local de quebra de palavra, se for
necessario quebra-la. Para inseri-lo, pressiona-se €RITEEN.

Marcadores de Texto
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O Word disp6em de uma forma diferente no trato de paficdigonhecida comblarcadores Utilizando estes
marcadores, o usuario pode destacar determinados gfasague julgue necessario.

* Recorre-se ao icone na barra de ferramentas:

Tl

* Uma vez acionado o botdo acima, todos os paragratmosrierdo, no seu inicio o marcador
« Para desativa-lo basta clicar no icone mais uma segezda v

Numeradores de Paragrafo

Uma forma também interessante de se marcar paragrawavés da numeragéo. Este recurso efetua uma
numeragao no inicio do paragrafo, recuando as demhaslitio paragrafo. Cada novo paragrafo digitado reaabe u
numero sequencial.

b

1. Para disparar a Numeragéo basta clicar sobre o icone

2. Uma vez acionado o botdo acima, todos os novos pfosagrerdo numerados
3. Para desativa-lo basta clicar o icone novamente.

* Para acessar estes recursos acione memmatacao— Marcadores e Numeragao

I

Com marcadores Murerads I WAros niveis

0K

[ | |
. ~ . ancelar
todificar... |
L
Eemover |

:

= ¥ *
4] *
¥ Recun
= o Ed deslocado

Fonte : Apostilando.com
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