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Informatica Moédulo Processador de Texto

Objecto:
¢ Introducdo ao ambiente de trabalho do processador de texto WORD
e Aspectos genéricos sobre processador de texto
¢ Principais caracteristicas genéricas do processador de texto WORD
e Trabalho com ficheiros/documentos
Operacdes basicas de edicao, formatacdo e impressao
e Operagdes bdsicas de edicao
e (Operagdes basicas de formatagio
e Qutras operagdes de edi¢@o e formatagdo
¢ Impressdo de documentos
Op¢des do ambiente de trabalho e automatizagdo de trabalho
e Principais op¢Oes e ferramentas do ambiente de trabalho
e Automatizagdo de tarefas
e Documentos especiais
¢ Documentos modelos
¢ Documentos estruturados
¢ Documentos intercalados
Criagéo de Paginas Web

Objectivos:

Geral — Pretende-se que o aluno saiba utilizar o processador de texto.
Saiba o funcionamento basico do processador de texto;
Saiba executar as operacdes bdsicas de edicdo, formatagdo e impressao;
Conheca as principais opcdes e ferramentas do ambiente de ferramentas;
Saiba executar a automatizacdo de tarefas;
Saiba o funcionamento dos documentos especiais;

Saiba criar Pdginas Web.
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Informatica Moédulo Processador de Texto

¢ Introdugcao ao Ambiente de Trabalho do
Processador de Texto WORD

¢ Aspectos Genéricos sobre Processador de Texto

Vantagens e Potencialidades dos Processadores de Texto

A utilizagao de um computador com um processador de texto permite produzir e
trabalhar documentos com caracteristicas que nunca tinham estado ao alcance de um
cidaddo comum.

Principais operacoes tipicas de um Processador de Texto

Manipulacao de ficheiros de documentos — criar, gravar, etc.

Operacoes de edicao basicas - Digitagdao, Manipulagdo e Procura e Substituicdo de
texto.

Operacoes de formatacio basicas — formatar caracteres, paragrafos e paginas.
Outras Operacoes de edicao e formatacdo — inserir cabecalhos e rodapés, tabelas e
imagens.

Impressdo de Documentos — configurar a impressora_ e a impressao.

Formas de Automatiza¢io do Trabalho em Documentos — utilizar correctores
ortograficos, texto automético, folhas de estilo e macros.

Documentos especiais — documentos modelo ou templates, estruturados e
intercalados.

Processadores de Texto e Sistemas de Edicdo Electronica

Edicao Electronica — designa a produgao de documentos com base num
equipamento que se pode colocar em cima de uma secretéria.

Um Sistema de Edicao Electronica consiste basicamente: computador, impressora e
eventualmente um scanner. Tem como resultado a mistura de um documento de texto
com imagens ou graficos.

Documentos criados com um sistema de Edicao Electronico: livros, paginas de jornal,
revistas, desdobrdveis, boletins, posters, catidlogos, etc.
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® Principais Caracteristicas Genéricas do Processador de
Texto WORD para Windows

Caracteristicas e Potencialidades do WINWORD

O WORD ou WINWORD (Word para Windows) € um produto da Microsoft. Por
trabalhar em ambiente Windows tens todas as vantagens préoprias desse ambiente, tais
como:

¢ Permite transferéncia de Informacao entre programas (Excell, Asccess, etc);

e Pode utilizar todas as Fontes (Tipos de letra) do Windows.

¢ Barra de Ferramentas, para executar de imediato algumas operacdes.

e Todas as operacoes tipicas de um Processador de Texto.

Elementos principais do ambiente de trabalho do Word

O acesso faz-se através do Windows, abrindo a janela onde o programa se encontra e
chamando o programa do modo habitual no Windows.

O Aspecto genérico da janela do Word é:

W Microsoft Word - Documentol = IE&I@ M= E
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Tem em comum com outras janelas os seguintes elementos:
¢ Uma barra de titulo e uma barra de menus

Botao de controlo, no canto superior esquerdo

Botdes de maximizar e minimizar

As barras de rolamento ou scroll bars

Barra de estado ou status bar

Por baixo da barra de menus, existe:

e Barra de Ferramentas — contém uma série de botdes que se destinam a facilitar
algumas operacdes: abrir, copiar, guardar, etc.

e Barra de Formatacoes — semelhante a anterior, onde podem-se escolher fontes e
formatos dos caracteres, alinhamentos de pardgrafos.

¢ Régua ou Ruller — que permite controlar, com a ajudo do ponteiro do rato, as
margens do texto, endentacdes e tabulacoes.

Barra de Rolamento — para podermos deslocar-nos para zonas do documento que
ndo estejam visiveis no écran.

Barra de Estado — did-nos algumas indicagdes uteis, tais como: o nimero da pdgina
em que nos encontramos; numero da linha e da coluna na pégina; etc.
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e Trabalho com Ficheiros/Documentos

Comecar um Novo Documento

Para em qualquer momento comecarmos um novo documento, pedimos no menu
“Ficheiro”, o comando ‘“Novo” ou no primeiro botdo da barra de ferramentas
(aquele que apresenta uma folha em branco).

Surge o seguinte quadro de didlogo:
Novo

Cffice 95 Templates I Memaorandos | Cattas e faxes | Qutros documentos I Modelas do Office 95
Geral | Letkers & Faxes | TMemas I Reparts I Legal Plzadings | Publications | Other Documents

2, E

' —Merantes ———————————

Docurmento em branco

Modo “er antes' indisponivel,

—Criar novao
& Documente ¢ Modeln

oK I Cancelar |

Neste quadro podemos escolher um dos vérios Documentos-Modelo (templates). No
inicio o Word cria automaticamente um novo documento chamado ‘“Documentol”.
Para comecarmos um documento, sem segirmos nenhum modelo, basta seleccionar
“Normal” ou ‘“Documento em Branco”.

Documento Modelo — ¢ um padrao para a criacdo de novos modelos, onde ja estdo
definidos diversos parametros, tais como: formato da pégina, margens, estilo
tipografico padrao, etc.

Procurar e Abrir um Documento existente em Ficheiro

Para abrir um ficheiro ja existente basta:
e Escolher o menu “Ficheiro” e o comando “Abrir”

e C(licar no segundo botdo da barra de ferramentas, um simbolo que sugere a
abertura de um arquivo.

Entdo € aberto o seguinte quadro:
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Abrir K E3 |
Procurar em: ||:| Windows j | ‘al | | EEEE El
Idapi (e Kl g aibrir |
Inf CArecent _a03c58a &
Ishy (3 sendTo ~qlc0000.kmp 2 L&Iarl
lava (L2 sheliMew ~qlh0000.kmp = Avancada... |
Media [ spool a311_dig =
Menu Iniciar 3 Syshckup a1l _hwc %
Msapps |:| Swsktem G511 _swc E
Obex A Temp 8814 _dig =
Pdoeswin 3 Temporary Internet Files 2514 _hwc 5
pif [ wangsamp 8314 _swe £
< | 2
Localizar Ficheiros que curpram estes critérios:
Mome do Ficheiro: I j Texko ou propriedade: I j Localizar agora |
Ficheiros dao kipo: ITDdDS s ficheiras j Ultima alteragdo: Iem qualquer alturej Moyva procura |
|254 ficheirals) encontradols).

Se o ficheiro que pretendemos abrir se encontra na directoria que é apresentada, para
abri-lo, basta fazer duplo clique sobre o seu nome ou selecciona-lo e clicar “OK”.

Se o ficheiro pretendido se encontrar numa outra directoria ou drive, teremos que o
procurar, em “Procurar Em:”.

Alternar entre Documentos Abertos

E possivel abrir vérios documentos ao mesmo tempo. Para tal, basta pedir um novo
documento ou abrir outros documentos ja existentes.

A medida que os vérios documentos forem sendo abertos, as respectivas janelas vio-
se sobrepondo.

Para passar de um documento para outro, entre os que se encontram abertos, escolhe-
se o pretendido na Barra de Tarefas

Gravar um Documento

Para gravar um documento existem dois comandos:

¢ “Guardar” — para gravar o documento num ficheiro com o mesmo nome que ele
jé tinha e na mesma directoria

e “Guardar Como” — para gravar o documento num ficheiro com outro nome ou
numa outra directoria ou drive.

Quando se grava o documento pela primeira vez, os dois comandos actuam da mesma
maneira, abrindo a seguinte janela:
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Guardar como EHEI |

Guardar erm: ||:| EPSM

EEEEE

BN
drs
CdTI
aTLe

'@ Capas Laboratdrio Informatica

Guardar I
Cancelar |

Qpedes., ..

Guardar versao., |

[MF Modulo 3

Morme do Ficheiro;

Guardar com o Lipo: ID::u:umentu:u do wWord

[

Quando se grava um documento ja gravado pelo menos uma vez, a diferencga entre o

“Guardar” e o “Guardar Como” ¢é a seguinte:

¢ “Guardar” — grava o documento de imediato com o nome que ele ja tinha.

¢ “Guardar Como” — abre o respectivo quadro de didlogo, onde se pode mudar o
nome ou o destino do ficheiro a gravar.

Através do “Guardar Como’ podemos:

e Gravar o com o mesmo nome, bastando escolher “OK”.

¢ Dar-lhe um nome diferente, no espaco ‘“Nome do Ficheiro”.

e Grava-lo noutra directoria ou drive, bastando escolhe-la.

e Grava-lo noutro ficheiro doutro tipo, para além de documento do Word — na caixa

“Guardar com o tipo”.

¢ Proteger o documento com uma Palavra passe para Abrir e/ou Modificar, através

do botdao Opc¢des.

O guardar tem o seguinte botdo de acesso rapido na barra de ferramentas:

Podemos ter acesso através do botao “Opg¢oes” a um outro quadro, onde podemos
activar ou desactivar diversas opcdes, relacionadas com o guardar de um ficheiro:
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Guardar BEE
Guardar |

Guardar - Opcies

[~ iCriar sempre copia de seguranca ;

¥ Guardar os ficheiros rapidamente

™ Corfirmar as propriedades do documento

[ Perguntar se quer guardar o madels Mormal’

|_ Incorporar tipos TrueType r Incorporar sa carack, em uso
[ Guardar dados s6 para formulrios

¥ Permitir que se guardem os Ficheiros em segundo plano

[+ Guardar informagdes de recuperacdo automatica a cada I@ i,
Guardar Ficheiros do Waord como:

IDocumentD do word (*.doc) j

Cpoes de partilha de ficheiros para "INF Modulo 3"

Palavra-passe para abrir: Palavra-passe para modificar:

[ Recomendar sd a leitura

0] 4 I Cancelar |

Permite também proteger o documento com uma palavra passe, fazendo assim que
somente quem a souber tenha acesso a o abrir ou modificar.

Modos de Apresentaciao do Documento no Ecra

Ao se escolher o menu “VER” pode-se seleccionar os varios modos de apresentacao
do documento. Os mais usuais sao:

e “Normal” — € o modo de apresentacdo usual. Podemos ver a pdgina com a sua
formatacdo, mas ndao o modo como ficard impressa.

e “Esquema de Impressao” — permite-nos ver as pdginas tal como vao ficar
impressas.

e “Esquema Web” — permite-nos ver as piginas tal como ficardo na Internet.

Fechar um Documento e Sair do Word

Para fechar um documento basta seleccionar no menu “Ficheiro” o comando
“Fechar”.

Para sair do Word basta no menu “Ficheiro” seleccionar o comando “Sair”, ou
premir o botao de “Fechar” da janela do Word.
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® Operacdes Basicas de Edicdo, Formatacdo e
Impressao

¢ Operacdes Basicas de Edicao

Digitacdo de Texto e Movimentagdo dentro do Documento

oy
I

Insersor Fim Parédgrafo Fim de Documento

Insersor — indica o ponto onde entrard o texto que for digitado.
Fim de Paragrafo — indica o local onde o paragrafo acaba.

Fim de Documento — indica o local onde o Documento acaba.

Operacoes com Blocos de Texto
Seleccionar um Bloco de Texto
Pode-se seleccionar um bloco de texto, com o Rato ou com Teclas.

Com o Rato basta clicar no inicio do bloco, e mantendo pressionado o botdo ir até ao
seu final.

Para seleccionar uma Palavra basta dar duplo clique sobre a palavra.

Para seleccionar um Paragrafo ou Linha utiliza-se uma faixa vertical, na esquerda
do documento:

e Para se seleccionar uma Linha di-se um clique a sua esquerda.

e Para se seleccionar um Paragrafo, da-se um duplo clique a sua esquerda.

Com Teclas utiliza-se a tecla “Shift” e as teclas de movimentagao.

Pagina 10 de 29



Informatica Moédulo Processador de Texto

Pode-se seleccionar texto na Vertical, com o Rato, clicando na tecla “Alt” e
seleccionando normalmente.
Apagar um Bloco de Texto

Pode-se apagar de duas formas: Apagando Totalmente ou Apagar Mandando para
a Area de Transferéncia.

Apagando Totalmente
Basta seleccionar o bloco de texto a apagar, e premir “Delete”.

Apagar Mandando para a Area de Transferéncia

Selecciona-se o bloco de texto, e escolhe-se no menu “Editar” o comando “Cortar”
ou usa-se a tecla de atalho Ctrl + X.

Mover um Bloco de Texto
Segue-se o procedimento normal de “Cortar e Colar”. Selecciona-se o bloco de
texto, de seguida no menu “Editar” escolhe-se o comando “Cortar”, e
automaticamente o bloco de texto move-se para a drea de transferéncia (Ctrl+X).
Depois € s6 “Colar” o texto no local para onde o queremos mover (Ctrl+V).

Copiar um Bloco de Texto
O procedimento € muito idéntico ao de mover, s6 que em vez de se “Cortar” o texto
para a drea de transferéncia, faz-se “Copiar” (Ctrl+C). Neste caso o texto é copiado
para a referida drea. Depois € s6 “Colar”’(Ctrl+V) o texto no local pretendido.

Copiar ou Mover Texto de um Documento para Outro
Utilizam-se as mesmas técnicas do Copiar e Mover texto dentro do Documento. A
diferenca estd em que selecciona-se e copia-se ou corta-se num documento e cola-se

noutro documento.

O “Cortar”, “Copiar” e “Colar”, t€ém botdes de acesso rapido na barra de

ferramentas:
& g

Seleccionar Tudo
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Para seleccionar tudo basta no menu editar, escolher o comando Seleccionar Tudo.

Anular ou Reverter uma Operacdo Efectuada

Podemos anular ou repetir a dltima ou ultimas operacdes efectuadas. Para anular
escolhe-se no menu “Editar” o comando “Anular” (Ctrl+Z). Para repetir escolhe-
se no menu “Editar” o comando “Repetir’ (Ctrl+R) e automaticamente as
operagOes sao anuladas ou repetidas.

Localizar e Substituir Texto

Podemos unicamente localizar texto ou localizar e substitui-lo por outro texto. Para o
localizar escolhe-se no menu “Editar” o comando “Localizar” (Ctrl+L).

Para localizar e substituir, selecciona-se no menu “Editar” o comando “Substituir”
(Ctrl+U). Apds estas operagdes € sO indicar quais os textos.

Ir Para

Podemos neste mesmo sitio, indicar um local do documento, para onde deslocar o
insersor, escolhendo no menu “Editar” o comando “Ir Para” (Ctrl+B).
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® Operacdes Basicas de Formatacdo

Formatacao significa algumas operacdes ao nivel de caracteres, pardgrafos e pagina.
Destinam-se fundamentalmente a dar uma melhor apresentacdo grifica ao
documento, elemento muito importante da sua producao.

Formatacoes de Caracteres

Esta formatacdo pode ser para texto seleccionado ou para texto a escrever.

Tipo de letra EHE
Tipo de letra | Espagamento entre caracteres I Animagdo I
Tipo de letra: Estilo do tipo de letra: - Tamanho:
imnes Mew Roman |Norma| |14
=] Y
10 =
11
Megrita Italico 12
Times Mew Raman LI il
Sublinhado: Zor:
I(nenhum) j Ii Aukomatica j
Efeitos
[ Rasurada I Sombra [ Mailisculas pequenas
[ Rasurado duplo [ Destagues [ Maiisculas
[™ Superior & linha ™ alko-relevn [ orulko
™ Inferior & linha I™ Baigo-relevo

Ver antes

Times New Roman

Este & urn tipa de letra TrueType, Este tipa de latra serd utilizado tanto no ecrd coma na
imoressora,

Predefinida. .. Ok I Cancelar

L

Tipos ou Fontes

Podemos dizer qual o tipo de fonte, ou seja, o tipo de letra a utilizar, seleccionando
no menu “Formatar” o comando “Tipo de Letra”, ou do seguinte espaco na barra
de formatos.

Times Mew Roran -

Estilos e Tamanhos

Podemos dar os habituais estilos Negro (Ctrl+N), Itdlico (Ctrl+I) ou Sublinhado
(Ctrl+S) ou mudar o tamanho através do mesmo comando dos tipos ou fontes, ou do
seguinte espaco na barra de formatos:

14 = N F 5
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Formatacio de Paragrafos

As principais formatagdes de pardgrafos sdo:

Os Alinhamentos

As Endentacdes

Os Espacamentos entre linhas

Os Espacamentos entre paragrafos

Para formatar pardgrafos, selecciona-se no menu “Formatar” o comando “Paragrafo”.

Paragrafo HE

Ayangos e espacamento | Quebras de pagina e de linha I

Alinhamento: m Mivel de destaque: Ic.;.rp.;. de texta vI

Ay anco

Esquerda: IU crn E‘ Especial: Par:

Direita: |D cm ﬂ I(nenhum) j | ﬂ
Espacarmenta

Antes: 0pt z Esp. entre linhas: Em:

Depais: IU pt ﬂ ISimpIes j I ﬂ
er antes

Team ok cacrapl Tea de cacrapl Toam o cacnplo Team ok cacnpln Team e cacnpln Tom o
EICNpIL TEam B EIEMpE TEam o Cacrpis TEam o c3erpin TEam o cacnplt TEam of cacninis
Tea o

Tabulagfes... |

[0]'4 I Cancelar

Alinhamentos

Os Alinhamentos dos pardgrafos podem ser os seguintes:

e A esquerda
e (Centrado
e A direita
e Justificado

Também se podem utilizar os seguintes botdes da barra de formatos:

=]
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Endentacoes

As endentagdes sdo entradas, recuos ou deslocamentos nos pardgrafos em relacio as
margens normais do texto. Podem ser definidas as seguintes:

e A esquerda

e A direita

® Apenas para a primeira linha do pardgrafo

¢ Combinacdes das anteriores endentacoes

Podem-se utilizar os seguintes botdes da barra de formatos para realizar endentacdes
a direita ou a esquerda:

e}
"
!l*l
"

Também se podem utilizar as marcas da régua, que permitem manipular as
endentacoes:

ﬁ'|'1'|'£'|'5'|'4'|".'i'|'b'|'.l"'|'H'|"‘:l'|'1|.|'|'11"'1-’.""1i'|'14'|'1'.'i'|'ﬂ

Espacamentos

Os espacamentos podem referir-se a linhas ou a pardgrafos. Os espacamentos de
linhas referem-se ao espaco que esté entre cada linha. Os espagamentos de paragrafos
referem-se ao espacgo que estd entre cada pardgrafo.

Os espacamentos entre linhas podem ser:
e Simples

1,5

Duplo

Pelo Menos

Exactamente

Muiltiplo

Os espacamentos de pardgrafos pode-se escolher o espaco que se quer deixar antes ou
depois do parédgrafo.
Fluxo dos Paragrafos relativamente a Paginacao

Relativamente a paginacdo, podemos formatar os pardgrafos, com as seguintes
opgoes:
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e Controlo de Linhas Isoladas — evita que a dltima linha de um paragrafo
passe para a proxima pédgina ou que a primeira linha fique sozinha no fundo

de uma péagina.

e Manter Linha Juntas — evita que um pardgrafo seja cortado ao meio pela

mudanca de pagina.

e Manter com o Seguinte — evita que seja inserida uma quebra de péagina
entre um pardgrafo e o que se lhe segue.
¢ Quebrar Pagina Antes — insere uma quebra de pagina antes de cada

paragrafo.

Linhas de Contorno e Sombreados aplicados a Paragrafos

Para colocar um contorno ou sombreado, num pardgrafo selecciona-se no menu

“Formatar” o comando “Limites e Sombreado”.

Limites e sombreado

Limites | Limites da pagina I Sombreada I

Definig&o:

Menhuma

H
BN
B
[E]
]

Personalizar

Estila:

- LI
Cor:

Ii Aubomatica ;I
Largura:
—

Wer antes

Para aplicar os limites, faga dique
sobre o diagrama abaixa ou
sobre os botges

Aplicar a:

IF‘arégraFo j

Mostrar barra de ferramentas |

Cancelar |

Aqui podemos escolher os contornos que queremos colocar no pardgrafo ou o

sombreado.

Formatacoes ou Configuracoes de Pagina

Para se configurar uma pagina selecciona-se no menu “Ficheiro” o comando

“Configurar Pagina”.
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Configurar pagina H

Tamanho do papel I 2rigemn do papel I Esquema I

- ~Yer antes

SUpErior: 2Cm

Inferior: 2 om —~ —
Esguerda: |2,5 cm 5‘

Direita: |2J5 cm 5‘

Medianiz: 0em — —

A partir do limite do papel
Cabecalho: [1,75cm =

J

- Aplicar a: ITDdD o documenta j

Rodapé: Zem

[~ Margens simétricas

Predefinicdo... | QK I Cancelar |

Nesta janela podemos configurar:
¢ O Tamanho ou formato da pigina
e A extensdao das Margens
¢ A Orientacao do texto da pigina
Tamanho e Margens
Podemos configurar as margens, as mediatriz e as distancias dos cabecalhos e
rodapés em relacdo 4s margens da folha.
Orientacao da Pagina

Podemos escolher dois tipos de orientacdo:
e Vertical — orientacdo retrato
e Horizontal — orientacdo paisagem

Definicao do Idioma

No menu Ferramentas podemos definir o idioma de todo o documento ou entio do(s)
pardgrafo(s) que seleccionamos. Um documento pode ter vérios idiomas.

Verificacdo da Ortografia

A verificagdo ortografica € realizada, normalmente, de forma automética, & medida
que se escreve. No entanto podemos verifica-la posteriormente no menu Ferramentas.
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® Qutras Operacdoes de Edicao e Formatacao

Colunas

Podemos definir o nimero de colunas por pagina no nosso documento ou numa
seccdo do nosso documento, seleccionando no menu ‘“Formatar” o comando
“Colunas” ou o botao “Colunas” da barra de ferramentas.

Colunas EHEI |
~Predefinigd
| — E Cancelar |
Urna b esquerda & direita
Mimera de colunas: - ™ Linha entre colunas
rLargura e espacarnento ~Wer antes
Col, m?.: Largura: Espacamento:
TR T =
¥ Colunas de largura igual

Aplicar a: ITcu:ID o documento j ™ Mova coluna

Quebras e Secgoes

Um quebra corresponde a uma separagdo entre:
1. Duas Paginas consecutivas
2. Uma mudanga de uma Coluna para outra
3. Duas Sec¢oes dentro de um documento

b

Para inserir uma quebra selecciona-se no menu “Inserir” o comando “Quebra”.

Qe |

Inserir

Quebras de seccdo

" Quebra de coluna

™ Pagina sequinte "~ Paginas pares
" Continua ' Paginas impares

ok I Cancelar
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Quebra de Pagina — faz com que o texto termine nesse ponto € o que vem a seguir
seja inserido no comeg¢o da proxima pagina.

Quebra de Coluna - faz com que o texto termine nesse ponto € 0 que vem a seguir
seja inserido no comeco da proxima coluna.

Seccao — € uma parte do documento tratada como uma unidade em relac@o a certos
tipos de formatagdo. Se ndo for introduzida nenhuma “Quebra de Sec¢do” num
documento, ele € tratado como uma secc¢do Unica. Isto pode ser util para definir
diferentes formatacdes de pdgina em diferentes seccdoes do documento, como por
exemplo:

¢ Diferente nimero de colunas

e Diferentes margens, cabecalhos e/ou rodapés

e Recomecar uma nova numeragdo de paginas

e Etc
Pode ter quatro modalidades:

e Proxima Pagina — para a nova seccdo comegar na proxima pagina

e Continua — para a nova sec¢ao comegar na mesma pagina

e Paginas Pares — para comecar na proxima pagina par

e Paginas impares — para comecar na proxima pigina impar

Cabecalhos e Rodapés

Um Cabecalho é uma indicacao ou informagao para imprimir no topo das paginas de
um documento. Um Rodapé ¢ algo para imprimir no fundo das péaginas.

Para editar o cabecalho e/ou rodapé de um documento selecciona-se no menu “Ver” o
£99

comando “Cabecalho e rodapé”. Automaticamente o Word passa para esquema de
pagina e € exibida a seguinte barra:

‘ Inserir kexko automatico ~ E| | @ {Z—} ‘ Bl Gh | | @ 4|§' |E|, | Fechar |

Um cabec¢alho ou um rodapé podem ser constituidos por um qualquer texto que se
queira, no entanto, as informagdes mais habituais sdo as seguintes:

e Numero de pagina do documento

e Titulo ou subtitulos do documento

¢ Nome da entidade (pessoa ou instituicdo) que emite o documento

¢ Data, etc

A barra de ferramentas de Cabecalhos e rodapés permite, entre outras coisas:
e Alternar entre a sec¢ao de cabecgalho e a seccao de rodapé
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¢ Introduzir o nimero da pigina, a data ou a hora
e Aceder a sec¢ao da Configuracdo de Pagina para outras especificagdes

Todo o texto inserido num cabecalho ou rodapé pode ser formatado com fontes,
estilos tipograficos e tamanhos.

Para se sair da sec¢cao de cabegalho ou rodapé pode clicar-se no botdao “Fechar” da
barra de ferramentas desta sec¢do ou pedir-se o0 modo de visualizagdo “Normal”.

No modo de visualizacao “Esquema de Pagina” os cabecalhos e rodapés sdo vistos
conjuntamente com o documento.

Nota de Rodapé

Chama-se Nota de Rodapé a uma anotag¢ao que se acrescenta ao texto principal de um
documento, por intermédio de um nimero ou uma marca especifica.

Para inserir uma nota de rodapé selecciona-se no menu “Inserir” o comando “Nota
de Rodapé”.

Automaticamente € Nota fica disponivel para preenchimento.

Para apagar uma nota de rodapé, basta seleccionar a marca e apaga-la.

Numeracao de Paginas

Embora a numeragdo de paginas possa ser feita através de um cabecgalho ou rodapé,
também podemos inserir este elemento seleccionando no menu “Inserir” o comando
“Nameros de Pagina”.
Podemos escolher:

® A posicao onde inserir a numera¢ao (Topo ou no Fundo)

¢ O Alinhamento

Tabulacoes

Tabulacdes sdao formas de espacar e alinhar informacdao num documento, através de
uma tecla especial de tabulagdes (Tab). Sempre que esta seja premida o cursor ou
insersor avanga um determinado espaco.

Isto permite inserir espacos de inicio de pardgrafo e dados de uma forma alinhada.

Os alinhamentos das colunas de dados podem ser:
e A esquerda
e A direita
e Ao centro
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e Segundo a marca decimal

Quando se manipula colunas de dados nao se deve mudar de linha com “Enter”, mas
sim com “Shift + Enter”.

Para formatar tabulagdes basta seleccionar no menu “Formatar” o comando
“Tabulacoes”.

Tabelas

As tabelas sdo formas de apresentacdo da informacdo através do agrupamento de
células, em linhas e colunas.

Para se criar uma tabela, selecciona-se no menu ‘“Tabela” o comando “Inserir
Tabela”.

Quando se cria uma tabela sdo pedidos o nimero de colunas e de linhas. Para se
inserir € necessario que o cursor esteja fora de qualquer tabela existente, caso

contrdrio, o programa assume que se pretende reformatar essa tabela.

Quando se preenche uma tabela deve-se mudar de célula com a tecla Tabulacao (Tab)
e nao “Enter”.

Pode-se seleccionar uma simples célula, linha ou coluna, para fazer operacdoes como:
apagar, mover, copiar, mudar a fonte ou o estilo, centrar, justificar ou alinhar, etc.

Ajustar a largura de uma coluna
Coloca-se o ponteiro do rato sobre a linha vertical a direita da coluna. Quando o
ponteiro tomar uma forma diferente (duas pequenas setas separadas por duas
pequenas linhas verticais), arrasta-se para redimensionar.

Seleccionar uma linha

Posiciona-se o ponteiro na zona de seleccdo de pardgrafos e faz-se um clique. Se
arrastarmos para cima ou para baixo, selecciona-se um bloco de linhas.

Seleccionar uma coluna
Posiciona-se o rato na parte superior de uma coluna e, quando ele tomar a forma de

uma seta negra apontada para baixo, faz-se um clique. Se se arrastar o ponteiro para a
esquerda ou direita, selecciona-se um bloco de colunas.
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Uma vez seleccionadas linhas, colunas ou apenas algumas células de uma tabela
podemos, através de um menu rapido ou o menu “Tabela”, nomeadamente: inserir,
eliminar, intercalar e alterar as dimensoes das linhas, colunas ou células, etc.

Acrescentar linhas ou colunas

Coloca-se o cursor dentro da tabela, no local onde se deseja fazer a insergao.
Selecciona-se no menu “Tabela” ou no menu rapido, o comando “Inserir”.

Formatar uma Tabela com linhas de contorno ou borders

Pode-se formatar as linhas de contorno através do botdo da barra de ferramentas,
seleccionado-se no menu “Formatar” o comando “Limites e Sombreados” ou
através do menu réapido.

Limites | Limites da pagina I Sornbreado I
Definicdo; Estilo: Wer antes
ﬂ Para aplicar os limites, Faca clique

sobre o diagrama abaixo ou
sobre os bobdes

Menhuma

Caixa

B
]
ﬁ Sombra Tttt =l
[E]
]

Largura:

: I Yapt — j aplicar a:
Personalizar

IF‘arégraFD j

Oprdes, .,

Mostrar barra de Ferramentas | Cancelar

Pode-se dar um contorno especifico a tabela ou entdo optar por um dos predefinidos.
Estes contornos podem ser aplicados a uma linha, coluna, célula ou tabela.
Uniao de Células

Para unir duas células, ou mais, numa s, basta seleccionar as células e pedir o
comando Unir Células do menu Tabela.
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Ordenacao

A ordenacdao de uma tabela deve ser realizada por colunas. A primeira operagao
devera ser a seleccao das colunas a ordenar. Posteriormente no menu Ordenar do
menu Tabela, devemos indicar quais sdo os critérios de ordenacao.

Ajustar Limites de Colunas ao Texto

No menu Tabela, temos um comando que nos permite ajustar automaticamente o
limite das colunas ao texto nelas contido.

Insercdo e Manipulacio de Imagens e Outros Elementos

O Word permite inserir num documento elementos, sem ser através da Area de
Transferéncia, usando comandos préprios.

Na ultima sec¢do do menu “Inserir”, temos os seguintes comandos:

¢ Ficheiro — para inseir o contetdo de outros ficheiros de texto

e Moldura — para inserir uma moldura

e Imagem - para inserir imagens ou desenhos feitos e gravados com programas
especificos.

e Objecto — para inserir elementos classificados como Objectos, tais como: certo
tipo de desenhos, graficos, equacoes, etc.

¢ Base de dados — para inserir uma tabela de uma base de dados.

Para inserir um dos referidos elementos no nosso documento:

1. Posiciona-se o cursor no local onde se pretende fazer a insercao

2. Pede-se, no menu “Inserir”, o comando correspondente ao tipo de elemento que se
pretende inserir

3. Selecciona-se o elemento pretendido ou preenchem-se as especificacOes
solicitadas

4. Finaliza-se com “OK” ou “Enter”
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Insercao de Imagens

[&l] Microsoft Clip Gallery 3.0

@ ClipArt f®] Imagens | &= Sons |'EJ:1 YWideos

LAcademicas
Alimentacio e Re
Animaiz
Bandeiraz
Biombos e Artigos
Botdes & lcones
BLZI0S

Buizioz

Cartoons

Caza e Familia
Ciencia e medicin

ﬂ |nzerir

Eechar

Localizar. ..

Ajuda

B

Ciéncia e Medicir ™ Ampliar
Ciéncia e medicin

Ciéncia e Techaold Clipat nesta
Comida categoria; 144
Comunicacies

Desloque para

;I bai_r:u para ver
maiz Clipdurt

Editarcategolias...l Fropnedades. .. | Importar clips.. | @[

|I:Ii|:»’-‘~rt palavras-chave: Professor

Cuidados de satc
Deportos & lazer ;I

2z
Ao inserir-mos uma imagem podemos formati-la, através do menu rdpido, clicando
com o botdo direito em cima da imagem. Ai podemos formatar a posi¢do da imagem
em relacdo ao texto, a sua moldagem, as suas cores, etc.

Insercao de Objectos
Podemos inserir objectos utilizando o WORDART, que sendo considerados Objectos
serdo tratados da mesma forma que as Imagens.
Envelopes e Etiquetas
E muito frequente a utilizacio de Envelopes e Etiquetas. O Word permite-nos
configuré-las e utilizd-las no comando Envelopes e Etiquetas do menu Ferramentas.
Capitulacao de Maitdsculas

capitulacdo de maitsculas pode ser realizada no comando Capitular Maitsculas

do menu Formatar. Esta forma de escrita é pouco utilizada mas o seu efeito
lembra-nos alguns manuscritos em Latin.
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e Impressao de Documentos

Imprimir

rImpressara

Mame:

Estadn:
Tipo:

onde:
Comentario:

I 58 HP DeskJet 690C Series Printer

Inackiva
HF DeskJet 690C Series Prinker
LPT1:

™ Imprimir para Ficheiro

= Propriedades |

{* Todas

~Intervalo de paginas

" Péaina ackual " Seleccio

™ Paginas: I

Inktroduza os ndmeros efou o intervalo de
paginas a imprimir separadas com virgulas.
Por exempla: 1,3,5-12

—Copias

Mirmera de copias: I[I E‘

Inprirnir:

Oprdes, .,

IDDcumentn

[

Paginas: IT::u:Ias as paginas no inkervalo j

I, I Cancelar |

Configuracio da Impressora

Antes de se imprimir um documento deve-se verificar se a configuracdo da
impressora € a adequada, para a impressao que pretendemos. Podemos configurar,
com o comando “Propriedades’:
¢ A resolu¢cdo com que a impressora € feita
e (O tamanho do papel
e A orientacdo da impressao (Vertical ou Horizontal)
e Qutros aspectos, com o botao “Opc¢des”

Previsualizacao de um Documento antes da sua Impressao

Pode-se prévisualizar a impressdo, ou seja, ver antes de ser impressa. Basta escolher
no menu “Ficheiro” o comando “Ver Antes”.

Definicoes de Impressao

Para imprimir um documento podemos utilizar uma das seguintes op¢des:
e Seleccionar no menu “Ficheiro” o comando “Imprimir”
e C(licar no botdo de imprimir da barra de ferramenta (botdo com a forma de uma

impressora)

e Na seccdo de “Ver Antes”, ou seja, prévisualizacdo, utilizar o botdo “Imprimir”

Ap06s a ordem de Impressao, podemos:
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e configurar a impressao, como ja vimos

e estipular o Intervalo de pédginas a imprimir, podendo ser todas, s6 a pagina actual
ou um determinado intervalo

e configurar quantas copias queremos e qual o modo como sdo impressas
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¢ Documentos Especiais

¢ Documentos Modelo

Um documento modelo é um documento especial que pode conter vdrias
especificagcdes em termos de formatos de pdgina, texto e/ou elementos graficos,
estilos tipogréficos, etc., e que pode ser utilizado para a producdo de novos
documentos a partir dele.

¢ Documentos Estruturados

O Word permite-nos criar um documento estruturado em diferentes niveis
hierarquicos de titulos, subtitulos e texto propriamente dito.

Num documento assim elaborado, os diferentes pardgrafos ficam organizados
hierarquicamente, isto €, em que uns sdo de nivel superior e outros de nivel inferior,
ficando estes tltimos como que encaixados nos anteriores.

¢ Documentos Intercalados

Frequentemente, uma empresa ou outro tipo de entidade tem de enviar um documento
do mesmo género a um conjunto mais ou menos extenso de pessoas ou entidades,
mudando apenas alguns dados, tais como: nome, a morada ou outros elementos do
destinatério.

Em vez de se escrever tantos documentos quantos os destinatdrios, pode criar-se um
documento-base e fazer variar apenas os dados relativos a cada destinatério.

Documento Intercalado — documento em que se combina o texto de um “documento
principal” com informagdo proveniente de um outro ficheiro — “origem de dados”.

Documento Principal — pode ser um texto qualquer.

Documento de Origem de Dados — contém informagdo estruturada a maneira de
uma base de dados monotabela, ou seja, a primeira linha contem os nomes dos
campos e as linhas seguintes contém os registos.

Para criar-mos um documento intercalado, devemos considerar trés grupos de
operagoes:

1. Preparagdao do Documento Principal

2. Preparagdo do Ficheiro de Origem de Dados

3. Realizagdo da Operacgdo de Intercalacdo
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Podemos comecar a criagao de diferentes formas:
® Criar um “documento principal” ou abrir um ja existente
e Criar um novo ficheiro de dados ou abrir um ja existente
¢ Pedir no menu “Ferramentas” o comando “Impressao em Série”

Gestor da imprezsdo em série |

Litilize esta lista de verificacdo para configurar umna impressdo enm série.,
Comece por seleccionar o boko 'Criar',

1
=1 pocumento principal

Criar = ;

=
2 COrigem de dados

ohter dadas T

3
= Intercalar os dados no documento

Impress3o em série, ..

Cancelar |

Preparacao do “Documento Principal”

Este documento terd o texto que serd igual em todos os documentos a criar. A sua

preparacdo é a preparacdo normal de um documento de texto, no processador
WORD.

Preparacao da “Origem de Dados”

Um ficheiro de “Origem de Dados” no WORD deverd ter uma estrutura apropriada
para que a combinag¢do de informagdo possa ser efectuada.

Assim deve ser um documento constituido por uma tabela, onde cada linha desta

corresponde a um destinatario.

A primeira linha devera ser constituida pelos nomes dos campos:
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As linhas serdo os dados correspondentes a cada elemento:

| Luis | Lisboa 11500 21 0524885 |

No entanto se realizar-mos um novo, podemos cria-lo em sistema de base de
dados, indo preenchendo uma base de dados, onde primeiro referi-mos quais os
campos que queremos.

Realizacao da Operacao de Intercalacao
Devemos em primeiro lugar inserir os campos no nosso Documento Principal. Apos

isto basta fazer-mos a impressao em série, directamente para a impressora ou para um
novo documento.

e PAginas Web

A sua criacdo deve ser feita em Vista de Esquema Web.

Através do comando Hiperligacdes, do menu Inserir, podemos colocar
ligacoes a:

e Qutra Paginas

¢ Enderecos da Internet

e [ocais dentro do Documento

Podemos modificar o fundo através do comando Fundo, do menu
Formatar, escolhendo cores e padrdes.

Quando se guarda o documento devemos ter o cuidado de o fazer com o
tipo “Pagina de Web”. Assim ird ser gravado em HTML, a linguagem da
Internet.
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