


O processador de texio consiste numa ferramenta que permite produzir documentos

diversificados, nomeadamente através da criacdo de documentos-modelo, utilizando diferentes
estilos tipograficos, com integracdo de imagens e de outros objectos, em que o texto pode ainda
ser trabalhado através de varias funcionalidades tais como apagar, mover, seleccionar,

acrescentar, duplicar, alinhar, formatar, etc.

No processador de texto podem ainda ser integrados elementos de outras aplicacdes tais como
as bases de dados, as folhas de calculo, os programas de edi¢cdo de imagens, etc.




_l Actualmente, existem no mercado bons processadores de texto, normalmente integrados com

outras aplicactes, constituindo um pacote de software.

1 Os processadores mais usados sao:

Word (pacote Office 2007) da Microsoft para o Windows.

AppleWords (versao 6.0) da Apple Macintosh para Mac OS.

Writer (pacote OpenOffice) da Sun Microsystems, para o Linux, Windows e

L
-
- 4 Macintosh.
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1. Clica sobre o botao

2. Selecciona a opcao Todos os programas e, em seguida, Microsoft Office

3. Selecciona Microsoft Word

, Jogos

. LightScribe Direct Disc Labeling

. Magic Swf2Gif

. Manutengdo

. Microsoft Office

[E. Microsoft Office Access 2007
%' Microsoft Office Excel 2007

| Microsoft Office Groove 2007
Microsoft Office InfoPath 2007
Microsoft Office OneMote 2007
Microsoft Office Qutlock 2007
Microsoft Office PowerPoint 2007
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1 O Office Word 2007 tem uma interface nova, intuitiva denominada Interface de
utilizador do Microsoft Office Fluent, que te ajuda a criar documentos mais rapidas e

melhores do que as versodes anteriores do Word. Podes:

1 Encontrar funcionalidades e comandos em separadores categorizados de forma

intuitiva e em grupos relacionados.

1 Poupar tempo e criar documentos melhores ao seleccionar opcoes de formatacao
facilmente acessiveis a partir de galerias de Estilos Rapidos predefinidos
(Aplicacdo Réapida de Estilos: coleccbes de opcdes de formatacdo que facilitam a
formatacdo dos documentos e objectos.), esquemas, formatos de tabela, efeitos,

entre outros.




1 O Office Fluent foi desenvolvido para facilitar a localizacdo dos comandos e funcdes

existentes nos programas do Office e nada mais sdo do que 0s novos menus de acesso.

EE:: \ H : 5 )= Documentol - Microsoft Word $ =
2

—/{ Base Inserir Esguema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver Suplementos Acrobat
2 '] . & - '.M.l. T e i— || e= ==| L
B . EalFTAE NI ROk Sl A W] [E= 8= - e (|2 (24| || | AaBbeepe|| AaBbced AaBbC - % f‘;z
Colar ; IN Z 8§ ~abe X, X Aa-|[2- A== = E||I=-||B- | ||| "Normal | 1SemEsp...  Titulol 2 iyl .;e;,em
T SChos ™
Area de Transferéncia ™ Tipo de Letra ] Paragrafo [5 Estilos ] Ed
—~ {1 2 11) Os separadores foram concebidos em funcéo das tarefas.
(On) Iy N B :
Inicio Inserir  Layout da Pagina Referéncias  : o
o 39 Os grupos em cada separador dividem uma tarefa em
J & Ca'-"3’.(Corpo) +|11 ~ [ AY AT |45
] l- :
Cc:lar j N /7 8§ ~abe X, 3 Aa~||® ~ A = SUbtarefaS.
"?‘:::s?eerénciaﬂ Fonte r_‘
' : '€) Os botdes de comando em cada grupo executam um comando

>,
ou apresentam um menu de comandos.



1 O Office Fluent é constituido pelo friso. Em relacdo as versdes anteriores 0s menus e barras

de ferramentas em alguns programas foram substituidos pelo Friso.

1 O Friso foi concebido para o ajudar a localizar rapidamente os comandos de que necessita
para concluir uma tarefa. Os comandos estdo organizados em grupos logicos, os quais sao
reunidos sob separadores. Cada separador refere-se a um tipo de actividade (tal como escrever

Ou esguematizar uma pagina).
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1 Por exemplo os separadores Ferramentas de Imagens e de desenho apenas séo

apresentados quando € seleccionada uma imagem ou um alguma forma.
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1 N&o é possivel eliminar ou substituir o Friso pelas barras de ferramentas e menus de versodes
anteriores do Microsoft Office. No entanto, podes minimizar o Friso para ficar com mais espaco

disponivel no ecra. Para isso basta:
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Manter o Friso minimizado por breves instantes
v Para minimizar rapidamente o Friso, faz duplo cligue no nome do separador. Faz duplo
cligue novamente no separador para restaurar o Friso.

ou

v Para minimizar ou restaurar o Friso, prima CTRL+F1.

)\ 9™ s
j Base guulOSErT Esquema de Pagina Eﬁlx H ) - ¥ Documental
'_“"J fa Calibri [Corpa) v |11 = Base [nserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever
Colar '} [ b E i'l'l'l'l'l'g'l'1:I':':'E'I:—"I-:E'I'EI'I.
Area de Transferéncia Tipo de Letr
== r

Restaurar o friso — basta retirar a seleccao da opcdo Minimizar o Friso em Personalizar

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido



A janela do Word é constituida por varios elementos:
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-1 O Botéo do Microsoft Office @substitui o0 menu Ficheiro e esta localizado no canto superior
esquerdo desses programas do Microsoft Office.

1 Ao clicar no Botdo do Microsoft Office encontrara os mesmos comandos basicos disponiveis
nas versdes anteriores do Microsoft Office para abrir, guardar e imprimir documentos. Esta nova
versao possui a opcao publicar.

1 Encontrar4d também as opc¢bes do Word, que nas versbes anteriores, estava no menu
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Separador Base

1 Possui opcbes que permitem modificar o aspecto do texto: tamanho e tipo de letra,

alinhamentos, sublinhados, tabulacdes, paragrafos, estilos, marcas e numeracoes, etc.
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Separador Inserir

1 Possui opcbes que permitem inserir todo o tipo de objectos, tais como: paginas, tabelas,

llustracdes ( imagens, formas, SmartArt, etc.), hiperligacdes, cabecalho e rodapé, texto e simbolos.
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Separador Esquema de Pagina

1 Possui opcdes que permitem modificar o tema ou aspecto do documento, configurar pagina,

inserir/modificar o fundo da pagina, modificar o avanco e espacamento dos paragrafos e dispor a
posicao dos objectos no documento.
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Separador Referéncias

1 Possui opcbes que permitem inserir e modificar o indice, as notas de rodapé, citacbes e
bibliografias, legendas e indice remissivo.
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Separador Mailings

1 Possui opcdes que permitem criar envelopes e etiquetas, imprimir em seérie e inserir campo de

formularios.
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Separador Rever

1 Possui opcdes que permitem fazer a verificacdo ortografica e gramatical, inserir comentarios,

registos de alteracdes e a proteccao de documentos.
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Separador Ver

1 Possui comando relacionados com a visualizagdo documento, tais como: as vistas ou modos

de visualizacéo, a régua, as linhas de grelha, o zoom e a disposicao das janelas.
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Separador Suplementos

| Este separador serve para mostrar comandos relacionados com outras aplicacdes que podem ser

usadas no word. Para isso tem de ser instaladas a parte e ndo pertence ao office.




1 Este separador aparece guando € seleccionada a imagem, o desenho ou outro objecto.

Ferramentas de Desenho
1 Possui comando relacionados com a visualizagdo documento, tais como: as vistas ou modos

de visualizacdo, a régua, as linhas de grelha, o0 zoom e a disposicéo das janelas.
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Ferramentas de Imagens

| Este separador serve para mostrar comandos relacionados com outras aplicacdes que podem ser

usadas no word. Para isso tem de ser instaladas a parte e ndao pertence ao office.

‘En\ HO-0 Documentol - Microsoft Word Ferramentas de Imagens - = X
Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver Suplementos | Formatar (7]
i Luminosidade = :;{ Comprimir Imagens — | p— — '.ejj Forma da Imagem ~ _5‘]| 2y Trazer Para a Frente .I_IT—"'.' l__"'|_| —:l,J Sibem
() Contraste - B3 Alterar Imagem — d| wadll - [ limite da Imagem ~ — '8 Enviar Para Tras Im I
] " o J = ] Fosicdo & Recortar — (1o em =
<3|§Cu::ul|:ur|r"r dEFlep:u::ur[mzn;mm T i Efeitos de Imagem - - Erﬂuldagem de Texto v Sk~ Bl 1T &
Ajustar Estilos de Imagem ] Dispor Tamankho F

— =



[ Pagina:1 del | Palavras:6 | i UEl B &

= 003 ()Y o
I Abarra de estado fornece um conjunto de informacdes, nomeadamente:

1 Numero da pagina que estamos a visualizar

1 Numero total de paginas do documento

1 Posicéo do ponto de insercéo (linha e coluna)

1 Botbes de Navegacao (Vistas ou modos de visualizacao)

_1Zoom

_l etc.

1 Esta barra também é utilizada pelo Word para apresentar pequenas mensagens informativas.
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Botoes de navegacao — permitem alterar o modo de apresentacdo do documento no ecra, tais

|

J

como: Esquema de Impressao, Leitura em Modo de Ecréd Inteiro, Esquema Web, Destaque e

Rascunho (seréo abordados nos modos de visualizacéo).




Personalizar a Barra de Estado

I Para personalizar a Barra de Estado, basta clicar com o lado direito do rato em cima da

Barra de estado.

! Seguidamente basta Des/Seleccionar a opgao pretendida.

Personalizar Barra de Estado
Mimero de Pagina Formatado 1
Seccdo 1
v || Mdmero de Pagina 1del
Posicdo de Pagina Vertical 83 cm
Mdamero de Linha 5
LColuna 1
v | Contagem de Palavras ]
v || Verificacdo Ortografica e Gramatical Erras
v || Idioma
v || Assinaturas Desactivadao
v || Politica de Gestdo de Informacdes Desactivado
v || Permissdes Desactivado
Registar Alteragdes Desactivado
Caps Lock Desactivado
Substituir Inserir
Modo de Seleccdo
Gravagdo de Macros Mdo Esta a Gravar
v || Ver Atalhos
v || Zoom 100%
v || Controlo de Deslize do Zoom




1 Ao abrires um novo documento, 0 cursor aparecera posicionado no canto superior esquerdo

da folha, o que nos indica a posi¢ao onde o texto vai ser inserido.
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Utilizando o Rato

_l Para seleccionares qualquer porcdo de texto ( uma letra, uma palavra, uma a linha, um

paragrafo, um bloco de texto ou o texto todo), podes:

1. Posicionar o cursor no inicio do texto que pretende seleccionar.
2. Premir o botdo esquerdo do rato e, sem o largar, arrastar o cursor até ao final da palavra,

do texto, do bloco de texto ou para o texto todo.

1 Também podes:

v Seleccionar uma palavra: fazer duplo cligue sobre a palavra;

v Seleccionar uma linha: colocar o cursor a esquerda da linha até aparecer uma seta e

clicar com o botao esquerdo do rato;

v~ Seleccionar um paragrafo: fazer triplo clique sobre o paragrafo;

v~ Seleccionar o texto todo: colocar o cursor a esquerda da linha até aparecer uma seta e

fazer um triplo clique com o botdo esquerdo do rato;




1 Para definirmos todas as configuracdes de formatacao do tipo de letra, espacamentos e de

efeitos do texto.

! Para formatar o texto, deves:

1. No separador Base, no grupo Tipo de Letra clicas

nas opcdes ou no botdo do canto inferior esquerdo

1 Para formatacdes mais usuais e mais rapidas, pode

clicar com o lado direito do rato no texto.
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I Permite alterar o tamanho, o estilo e o tipo de letra, operacdes mais comuns na formatacao
de caracteres que precisas de saber fazer antes de imprimires o teu documento.

Arial @ 110 -||A a2
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Tipo de Letra I

Tipo de letra — permite optar por varios estilo de letra ( Arial, Time New
Roman, Book Antiqua, Comic Sans MS, etc

Tamanho da letra —s, s, 10, 12, 14, 16, 18, 20, 24 ...
Negrito — texto normal e texto a negrito
ltalico — texto normal e texto a italico

Sublinhado — texto normal e texto a sublinhado

Cor — cor do texto

@Q &0 0 &



1 Quando comecas a escrever um texto, o processador alinha-te o texto a esquerda. Sempre

gue quiseres alterar esta formatacao, podes fazé-lo utilizando os seguintes botbes da barra

de ferramentas.

© & ©® @

| E & BE|

Alinhar a esquerda — forma um contorno irregular a direita da mancha
textual;

Alinhar ao centro — muito utilizado para os titulos, deixa um contorno
irregular a direita e a esquerda;

Alinhar a direita — pouco utilizado, deixa um contorno irregular a

esquerda;
Alinhar a direita e a esquerda (justificar) — muito utilizado para uniformizar a

mancha textual;



I As principais operacdes na formatacao dos paragrafos sao: definir alinhamentos, indentagoes

(avancos do texto), espaco entre linhas, tabulacdes, quebra de paginas e de linha.

1. No separador Base, no grupo Paragrafo
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== = E||lz| & s
Para a formatacdo de paragrafos podes utilizar os botbées do ZELE
grupo Paragrafo ou no botdo do canto inferir direito do grupo.
Pardagrafo re (=[]
. , Awangos e espagamento |Quebras de linha e de pagina |
@) Alinhamento dos paragrafos Gera
Alinhamento: Esquer
Mivel de contorno: | Corpo de Texto %
@ Avancos e recuo das linhas (indentactes)
Avanco
E=querda: 0 cm = Especdial: Faor:
&) Espagamento entre paragrafos prete: cm 5l @ fownm [=] :

(4 Espacamento entre linhas
() Pré-visualizagao

6/ Tabulacdes

[ Espelhar avancos

Espagamento
Antes: 9 Gpto = Espacamento entre linhas: Em:
Depois: Gpto = 1,5 linhas &I =

[ Mo adidionar espago entre paragrafos com o mesmo estilo

Pré-visualizar

(5]
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e, | () o] [omen )




1 A Indentacéo (avango e recuo das linhas dos paragrafos) pode ser executada através da

régua. Se colocares o cursor nos botbes dessa régua poderas modificar a posicao:

¢) Da primeira linha do paragrafo

@) De todas as linhas do paragrafo, excepto a primeira

©) De todas as linhas do paragrafo

O ba margem direita do paragrafo E—




1 Se na janela Paragrafo clicares no botdo Tabulacoes, poderas alterar as tabulacdes

predefinidas pelo processador de texto, definir a posicao, o tipo de alinhamento da tabulacéo e

definir ou eliminar as tabulac¢des introduzidas.
1 Podes também fazer duplo clique na régua.

I Atecla Tab permite definir a tabulagcao, mas se precisarmos
fazer listas extensas com mais de uma coluna, deve definir as

tabulactes utilizando a seguinte janela:

Tabulagdes @
Posicdo de tabulagso: Tabulacdo predefinida;
1,25 cm 1,25 cm =
1,25 cm - =
Tabulacdes a desmarcar:
Alinhamento
@ Aesguerda () Ao centro i) A direita
() Dedmal (") Barra
Caracter de Preenchimento
i@ 1Menhum (i [ — 13—
<12
Definir ] [ Limpar ] [ Limpar tudo ]
[ K ] [ Cancelar ]




Inserir Esquema de Pagina Referéncias

3 = =l
|2y Orientagdo = k=, Quebras ~

I Esta funcionalidade pode ser executada a partir: | TTamani £ Nimeros de Linha -
MEFEE ES Colunas v} bi Hifenizacdo -
-/ l ]
1. No separador Esquema de Pagina, no grupo =] uma P
'

configurar Pagina, no botao colunas. .

kais Colunas...




Ao clicarmos em Mais Colunas,

mais Cownas..  @Prir-se-a entao a janela colunas:

Colunas @
, . . redefinigdes
@ Numero de colunas a inserir e — — — —
. Lim Diois o Trés Esquerda Direita
9 Llnha entl’e as COlunaS Mimero de colunas: |1 = Li|'||'|ag|'e colunas
Largura e espacamento Pré-visualizar
Col. n?.: Largura: Espacamento:
sam 2 -
@ Alargura e o espagamento O © =
dessas colunas I:Iq R
Aplicar a: | Texto selecdonado El Mova coluna
(4) Se o formato em colunas se aplica a todo o ok | [ cancelar

documento ou sO a partir do ponto que

seleccionares




1 Serve para colocar a 1° letra do texto maior que as outras letras. Utilizado muito em
jornais.
! Podemos definir o tamanho e tipo de letra.

1 Podemos também definir o nimero de linhas que vai ocupar e a distancia do texto.

1. No separador Inserir, no grupo Texto, no botao

Capitulares.

Capitulares @

- o o Posigdo
Esquema de Pagina Referencias Mailings Rever Ver Suplementos
. b
j Ell@ [y Formas~ lzl‘!_} Hiperligacdo 5| cabecalho - A 2| Pecas Rapidas ~ [~ | TT Equ '\Fq," \Fq,-'
] | - - | = :
Ede ) ﬁ-—{ﬁﬂmartﬁrt A& Warcador 2| Rodapé - Al wordart = % L2 siml
abela || Imagem ClipArt _hG i S ] ne S Paai Caina de|ﬁ| g
- ] Grafico ') Referéncia Cruzada || [*] MUmero de Pagina = - |&= Capitulares = s .
Ei 4 i Y i L i Menhuma  Capitulada Ma margem
abelas llustracdes Ligacoes Cabecalho e Rodape
2-|-1-|-§-|-1-|-:-|-E-|-4-|-E-|-5-|-_T-|-5-|-5-|-1:--|-11-|-1: e DD(_,'EES
A= Tipo de Letra:
32— (apitulado +Corpo
ord = Mumero de linhas: |3
AE Ma
Distanda do texto: |0 cm
AS Opcdes de Capitulares

oK ] [ Cancelar




1 O programa apresenta diferentes modos de visualizagdo dos documentos abertos no
ambiente de trabalho.

! Para aceder aos diferentes modos de visualizac&o, podes:

1. No separador ‘er, no grupo Visias de ;I ﬂ

Esquema de|Leitura em Modo _
Documento Impressdao | de Ecra Inteiro =l Rascunho

Vistas de Documento

_Z| Destagque

Il
h
¢l
i
Ii[1

visualizacao.

2. Na barra de Estado nos botdoes de u

Ea. Esquema Web




;& EJ 97@ Esquema Web

= Destaque
Esquema de|Leitura em Mod
Impressao | de Ecrd Inteim@ Rascunho

Vistas de Documento

@ Esquema de Impressao — apresenta a pagina tal como ela vai ser impressa e constitui a forma
de visualizacdo mais interessante e util, pois permite visualizar os limites das paginas, os
cabecalhos e os rodapés, imagens e outras funcionalidades.

(2 Leltura em Modo Ecra Inteiro — permite ver o documento em ecra inteiro para maximizar o espaco
disponivel para ler ou escrever comentarios no documento. Util para leitura de varias paginas.

© Esquema Web — apresenta a pagina como se ela fosse uma pagina da Internet o que sera

interessante para a constru¢cao de documento na Internet.

(4) Destagues — permite ver o documento em destaque e mostra ferramentas de destaque. Util para

documentos extensos.

® Rascunho — permite ver o documento como um rascunho para editar rapidamente o texto.

Determinados elementos do documento, tais como cabecalhos e rodapés nao serao visiveis.




1 Quando abres o processador de texto, aparece-te automaticamente um documento novo

designado documento 1. @ H9-4d )5
I Para criar mais documentos novos, podes: '

Hovo

1. No botao do office, seleccionar Novo % Avrir
Ou
) n H Guardar
1. Carregar em simultaneo nas teclas Cirl + O
b s H Guardar Comao

Modelos

-
Em branco e recentes |

Modelos Instalados

Documento em branco

Os meus modelos...

Movo a partir de
existente...

Microsoft Office Online |
Apresentado |
Ordens de Trabalha
Agendas

Baletins

Calendarios
Cartas

Cartées de saudacio
Cartdes de visita

REUNIGES RUL Erochura de
Caonvites recrutamento

i NG
‘ Criar ] I Cancelar ]

1 Podemos criar documentos em branco, através de modelos instalados ou por nds criados e

ainda modelos do office online.



1 Para abrir um documento ja existente, podes: @

1. No botao do office, seleccionar Abrir

uardar

1 L

2. Seleccionar o local onde se encontra o
documento a abrir H R

. ) ) Est] Abrir s (==
3. Ou escrever o nome do ficheiro janela (O [F < UikGgres » i » Documentos + S || Frocurer o]

respectiva ‘ Organizar v g8 Vistas - ‘ MNova pasta

Hiperligaes Favoritas Nome Data modificagdo Tipo Tamanho il
J Modelos IS
J ASUS
EE. Documentos
J banners —
4. Localizacées recent... Data de criagdo: 16-02-2008 01:22
4 I' b t~ Mai ¥ comman Tamanho: 0 bytes
. e C |Car nO O ao vals » ) extend Pastas: ASUS L
Pastas v . Minhas digitalizagdes 1
EE, Documentos - . My Albums
| _private . My Maps
J, ASUS 3 . Os meus ficheiros recebidos
/ banners [ J Picture Motion Browser
/ common | projectos ™

J unigue
, Updaters

ke hdane

#fs os Documentos do We V]

Cancelar

Mome de




1 No grupo Janela do separador Ver, encontram-se alguns

)\ d92-0 -

&

comandos para manipulares janelas.

i) Documentod « Muresoft Word

peahe

I
T higina1cel  PalwaED | oD
& ikl « I
@) T it
T —r— B
&) S
[ETEE QEENRFENETE < ]
Documento3 - Microsoft Word = = X

8] 5 Q| ==
Vistas de | Mostrar/Ocultar|| Zoom | Janela
Documento - = i e

Base ‘ Inserir | Esquema de F | Referéncias | Mailings | Rever ‘ Ver || Suplementos |@

Macros

Macros

=

Vistas de
Documento ~

.l:'-: H:\ U_ s Documentol - Microsoft Wor =

Base |1nseril ‘ Esquema de F‘ Referéncias ‘ Mailings | Rever |;Ver | Suplem:

i Q il =3
Mostrar/Ocultar| Zoom | Janela | Macros
Macros

T AR SRR T
" o

A ]

T
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&

KRN RN N SARE RN TRKRAR

O

5 (o 0320 ] e

|_="|:J| Mova Janela
E Disgor Ta

-

Janela || o | 1 Documentol
S 2 Documento3
i 3 Documentod
4 Documentas
Documento5 Ylicrosoft Word e = x o

On) W 9- 08 )+
e

Base | Inserir' Esquema de F| Referéncias | Mailings | Rever |3Ver:| Suplementos |l@ L

E] 3 Q | == i =)

Vistas de Mostrar/Ccultar, Zoom | Janela | Macros
Documento = e = 5 >
Macros
Ell-g-l-l-l-z-l-lhmm'-l'iISI
: ' - . ' \
e

2 Tenho duas janelas

L .

EI-E'-|-1-I|-2-:-3-1:4-1-?-1-5:1-,

- Tenho duas janelas

L=

Pagina: 1 del | Palavras: 3 |




_l Trata-se de uma funcéo bastante importante pois permite-te arquivar todos os documentos que

criares no processador de texto, para, mais tarde, os poderes reabrir, corrigir ou completar.

1 Com esta nova verséo, a extensao dos documentos deixou de ser doc para ser docx, mas o word

permite que tu guardes um documento com as duas extensdes, para assim poderes visualizares 0s

teus documentos em computadores que tenham a versao anterior.

= - ) H
1 O nova versao permite guardar: L5
j Hovo

=
7 Abrir

1 Documento do Word (verséo docx)
-l Modelo do Word (modelos que depois podes | ] cue.
utilizar) b, cuerearcome
1 Formato do Word 97-2003 (versbes anteriores — “iﬂh
doc) j
; » ) ‘Q Enviar
1 Suplementos — pdf (s para versdes genuinas)

:\L . Publicar

1 Qutros formatos R Fecer

Documentol - Microsoft We

Guardar uma copia do documento

Q

| Modelo do Word

Documento do Word
Guardar o documento no formato de ficheiro predefinida,

Guardar o documento como um modelo que podera ser utilizado
para formatar futuros documentos.

Formato do Word 97-2003

Guardar uma copia do documento que seja totalmente compativel
com o Word 97-2003,

» Localizar suplementos para outros formatos de ficheiro

Obter informacdes sobre suplementos para guardar outros
formatos, tais como PDF ou XPS.

‘Qutros Formatos

Abrir a caixa de didlogo Guardar Comao para poder seleccionar
todos os tipos de ficheiro,

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




! Para guardar um documento, podes:

Clicar no botdo do Office

. Seleccionar a opcao Guardar Como ( se o
documento a guardar for na extensdo docx, versao

actual, basta clicar em vez de seleccionar, a opcéo

Guardar Como)

Seguidamente escolhe o formato

Seleccionar a drive e a pasta onde

pretende guardar o documento

Digitar o nome do documento

Clicar sobre Guardar para guardar

o
H
.

v Documentol - Micro

Guardar uma copia do documento

['F = Docugento do Word
== | Guagfar o docungento no formato de ficheiro predefinido.

cumento como um modelo que podera ser utilizado
r futuras documentos.

Guardar Co »

Imprimir b 5
__a Ogker informacdes sobre suplementos para guardar outros
fgrmatos, tais comao PDF ou XPS,

Preparar L4 utros Formatos

Abrir a caixa de didlogo Guardar Como para poder seleccionar
todos as tipos de ficheiro,

| B

is] Guardar como

v|¢,||quumr p'

HioarBaacs Nome Data modificagio Tipo Tamanho » 4
, Modelos . privae
AsUs

!E. Documentos

2 | banners L
& Localizagdes recerf.. E
= comman
B Ambiente de trabal) | ctend

18 Computador Minhas digitalizages

|4 Recentemente alter... . My Albums

Mais » My Maps
. Os meus ficheiros recebidos
Padiat i Picture Motion Browser .
Mome de ficheiro:  Mome doWocumentos -
Guardar com o tipo: ’Documento do Word ¥
Autores: rui Etiquetas: Adicionar uma etiqueta

[ Guardar Miniatura

Ferramentas  » Guardar Cancelar

4 Ocultar pastas




! Para guardar um documento ja existente, podes:

3
®

1. Clicar no botao do Office e clicar em Guardar
Ou

=
=
8

= W
1. Clicar sobre o botéao = J Abrir

% H Guardar

Guardar (Cirl+G)

= kg

1. Carregar em simultaneo nas teclas Cirl + G

Guardar / Guardar como...

1 Ao utilizarmos o comando Guardar, se o ficheiro ja existir guardar com o nome que lhe tinhas
dado anteriormente, o Guardar como..., se desejas grava o ficheiro com um nome diferente,

numa pasta diferente ou com um tipo de ficheiro diferente.



I Para Imprimir o documento, podes:

Dy = Documentol - Microso

1. Clicar no botao do Office

Pré-visualizar e imprimir o documento

Imprimir
Seleccionar uma impressora, o numero de copias e outras opgdes
de imnressdn antes de igpprimir,

Imprimir [Ctrl+
i mprimir [Ctrl+F}

Enviar o documento ghrectamente para a impressora predefinida
sem efectuar alteracges.

2. Seleccionar a opgao Imprimir

3. Clicar na opg¢éo Imprimir ( Se ndo queres

Pré-visualizar
Pré-visualizar e efglctue alteracdes nas paginas antes de imprimir,

que apareca a janela das op¢des de imprimir, H Gudai o

clica em Impressao Rapida) = imprimir >

C7 =

Imprimir

4. Seleccionar as opcao de Impressao que

Impressora

desejas e clicas em ok. e e -]

Tipo: HP Deskjet F2100 series

el 1USBO0L || 1mprimir para ficheiro

Comentério: [] Frente e verso manual
O U Intervalo de paginas Copias

@ Todas Mimero de copias: |1 =

) PAgina actual Seleccio 1 1

() PAginas: 1 1 ] Agrupar

Escreva os nimeros efou intervalos de pagina

1. Carregar em simultaneo nas teclas Cirl + P smeporsiiess coner o oo

esceva 1, 3, 712 cu plsl, pls2, pls3—p8s3

Imprimir: | Documento El Zoom
Imprimir: | Todas as paginas no intervalo E| Paginas por folha: 1pagina EI
Ajustar ao tamanho do papel: | Sem escala El

Opgdes... 4[‘ oK JI Fechar |




A Pre-visualizacao é uma funcdo muito util pois permite-te verificar o aspecto final do texto

antes da impressao e corrigir erros que te tenham escapado. Permite ainda fazer uma gestéo

correcta das paginas e poupar papel.

1 Para Pré-visualizagcdo o documento, podes: ]

1. Clicar no botao do Office

2. Selecciona ra opgéo Imprimir

3. Clicar na opcao Pre-Visualizar

Ou

1. Carregar em simultaneo
nas teclas Cirl + F2

Documentol - Micros

Pré-visualizar e imprimir o documento

] Imprimir
o Seleccionar uma impressora, o nimero de copias e outras opgdes
orir de impressdo antes de imprimir.

& Impressao Rapida
Lﬁ;ﬂ,u Enviar o documento directamente para a impressora predefinida
sem efectuar alteragdes.

-‘_l [} Pré-yisualizar
lﬁe Gugrdar Como k e-visualizar e efectue alteracdies nas paginas antes de imprimir,

=

7

| ; Imprgnir

M) = 2~
Pre-visualiz;

"-'J .| l)Uma Pagina | Mostrar Régua

- iy =
St '_:I Ij N L o |gDuas Paginas | Lupa

_',ﬁ. Pagina Seguinte
B

[ Pagina Anterior Fechar a

Imprimir Opcdes || Margens Orientacdo Tamanho | Zoom 100% e L o
- - - = Largura da Pagina | k=5 Diminuir Uma Pagina Pré_visualizacio
Imprimir Canfigurar Pagina (F] Zoom Pré-visualizar
(R |§| (| i 41 (-] (- 110 P12 |1_l|(_\‘|15| i
A e PO RS U e s
' Escels Sdsies = Seswedivis da Calksis Ry Esssls Sisita ¢ Seeunddcis da Calbes

ITIC - Introducio &s Tecuologias da Informacio e da Comunicacio
SobTmdade 13- Ierodogdo 4 Intermet ¢ & wllizaglo & >
Ficha de trabalbon™ 1

§ Dezizzve 3 sl do Internet Exploces

Feg S s
[N ) [ ——— 100E |
rer——

Nata: Az pemm a" b ¢ 3 ace cxocesmla == fchz de mballc, mquaic qus @ g =l o4

1k momia oe seapusdcs

e B i ot Tt o P b

1 Dz ger smmendes poc

1) Tmeeoer
R

b I
E:

1 181 LB 14 1 learal | 1 |

) Web

Pigina:1ded | Palavras: 477 |




1 Ao seleccionarmos a opcao Pre-Visualizar € aberto um friso com novos comandos que

permitem efectuar operacdes diversas:
‘_tIJ LUma Pagina | Moastrar Régu@ _ﬁ PG SEgiite E @

E‘E’ﬁ _'Em |g g @ I;":' |2 Duas Paginas

J| Lupa 6
Imprimir Opcdes Margens Crientacdo Tamanho Zoom 100% : ~ | i Fechar a
- - = Largura da Pagina '-_j Diminuir Uma Pagina —¥ FRRRa RS Pré-visualizacio

Imprimir Configurar Pagina P O0m Pré-visualizar

¢»  Imprimir
Definir margens do documento

Orientac&o do documento — Vertical ou horizontal

Tamanho — A3, A4, carta, etc.

Zoom - Ampliar ou diminuir a pagina e mostrar uma ou duas paginas
Ver régua para definir as margens

Lupa

P&aginas seguinte ou Pagina anterior

© OO0 © 0 OO

Fechar a Pré-visualizacéo



| Esta opcéo permite preparar o documento para a distribuicao.

_l Para mais informac6es de cada comando desta opc¢ao, prima F1 quando a opcao estiver

seleccionada. _Ef‘xﬁ H9- -0 N

Mowva

Abrir

Guardar

]
=5
=
H Guardar Como
o

Imprimir

Preparar

Enviar

Publicar

==
_Jh' Fechar

41

Documentol - Microsoft W

Preparar o documento para distribuicao

Iy

=

Propriedades

Wer e editar propriedades do documento, tais coma Titulo, Autor e
Palavras-chave.

Inspeccionar Documento

Procurar informacdes pessoais ou metadados ocultos no
documento.,

Encriptar Documento
Aumentar a seguranca do documento adicionando encriptacdo,

Restringir Permissdo

Conceder acesso a pessoas restringindo a sua capacidade de
edicdo, copia e impressao,

Adicionar uma Assinatura Digital

Assegurar a integridade do documento adicionando uma
assinatura digital invisivel.

Marcar Como Final

Informar os leitores de que o documento € final e o torna-lo so de
leitura.

Executar Verificador de Compatibilidade

Werificar a existéncia de funcionalidades ndo suportadas por
versdes anteriores do Ward,




Enviar um documento Publicar um documento

1 Esta opcdo permite enviar um documento a ! Esta opgédo permite distribuir o documento a

outras pessoas. outras pessoas
It H9 UN - Documentol - Micr
*’é ‘i. A= -3 N |5 Documentol - Micros | '
: - _j Gl Distribuir o documento a outras pessoas
i : i Enviar uma copia do documento a outras pessoas ‘ - & ilngue
LFI Correio Electronico ~ Iﬂ Criar um novo artigo de blogue com o conteddo do documento,
~u ="| Enviar uma copia do documento numa mensagem de correio J Abrir
="y Abrir electrdnico como um anexo. | Servidor de Gestio de Documentos
—,  Fax da Internet I I Guardar __,'-Elj Partilhar o documento ao guarda-lo num servidor de gestdo de
I I Guardar m Utilizar um servico de fax da Internet para enviar o documento por il enetie;
fax. = [  Criar Area de Trabalho de Documentos
— ﬁ Guardar Coma ¥ Criar um novo site para o documento e manter a copia local
ﬁ Guardar Como sincronizada.
: Lgﬂ Imprimir 3
L@] Imprimir b -
= ifz} Preparar L4
I L
i?" Preparar ¥
L

Enviar L4

Publicar




Fechar um documento

1. Clica no botzo do Office e clica na opgéo Fechar

Ou

41

Documentos Recentes

Documentol - Microsoft Wa

. ~ Maova
1- Cllca SObre O bOtaO H 1 Ficha de Trabalho n® 1-Internet =
| ':J it 2 Planificacao iTIC 2005-2009 1=l
T 3 Erro_Plataforma_Educahj =i
4 Longo_Pra.. =
H Guardar
5 9A ¢ 9B =
Fechar o processador de texto ou — oy L:,
. G dar C 4
Sair do Word B suramrcomo i
; & Formacdo Civica {=
| Tmprsmic ’ 9 acta de departamento {=1
— Balanco de Conteddos Programaticos =l
o ~ 5 o % Preparar 4 i i = £ [=l
1. Clica no hotao do Office e clica na L e
. ) PCT-1%periodo =
= | | A
~ - [= Enviar k Balango - Formagdo Civica =
opcgao Sair do Word £\ ¢ ;
indice 1=l
[ o i =
o Publicar 4 PCT
Formatacdo do texto {=1
Ficha de trabalho n=5 =

| ] Opgdes do Wor

|X Sair do Word |




1 Aopcéao Personalizar permite adicionar/Remover comandos a barra de acesso rapido.

botdo Negrito adicionado

Opgoes do Word

Popular
Visualizagdo
Verificagdo
Guardar

Avancadas

~ Personalizar “|
Suplementos
Centro de Fidedignidade

Recursos

a9

| =R

(=®

)

Escolher comandos de:li

Separador Base

Lacalizar...

Localizar e Seleccionar
Mais Cores...

Mais Cores do Sombrea...
Mais Cores do Sublinha...
Mais Sublinhadas..,
Mailsculas/Mindsculas

@ e &g

Aa
= Marcas

97 Mostrar Tuda
+

gutrar/Ccultar as oMY

Megrito

"El Ordenar...
M4 Orientacdo do Texto da ...
¥ Orientacdo do Texto da ..
=9 Paragrafo

Paragrafo

Parar Realce

Pincel de Formatacdo
Predefinir

Rasurado

Repor Estilos Rapidos d..

Repor Estilos Rapidos d...

3

Adicionaf > >
Remover

@ Persaonalize a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido e os atalhos de teclado.

B

Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso (i
Rapido:

Para todos os documentos (predefinicdo) E[

(

ldl Guardar
¥} Anular »

L)

Megrito




1 Esta nova versao permite a insercao de folhas de rosto totalmente formatadas, onde so teras

de preencher o titulo, o autor, a data e outras informacdes que achares relevantes.

_l Para proceder a esta operacao, deves:

-

Base

Inserir

| |]] Folha de Rosto '|

Esquema de Pagina

Referéncias

Mailings
;’I =) J,-&] _-}]Fnrmas* . Hiperligac:
Incorporado -
o [
1. No separador Inserir, no grupo Paginas clicar | | —— =
| e iy A
em Folha de Rosto i ik }‘”‘”U 3
T mnlimm L4
2. Seguidamente escolher a Folha de Rosio que - i
Alfabeto Anual Austero
mais gostares e dar um clique nessa folha. — —
[THuln da documenis]
P_._T__:h_' (1T T T re—
[Ano]
Conservadora Contraste Cubiculos
ﬁ.‘ Eemover Folha de Rosto Actual




1 Existem caracteres que ndo podem ser digitados usando o teclado — os simbolos. Trata-se de

caracteres especiais usados como simbolos matematicos, letras do alfabeto grego ou até

T Equacdo -

simbolos utilizados na Internet, etc. —
© 0 0 0 @
I Para procederes a esta operagao, deves: @ c a b >
lo @ @ 0o o
1. No separador Inserir, no grupo Simbolos, seleccionar Simbolo e © ® € £ Y

. . , i)y Mais simbolos...
clicar em Mais Simbolos /Lr

Simbolo [-5-E]

2. Na janela que se abriu podes ver 0 mapa e  Irodless vingdnss2 []

_ iﬁﬁﬂf%x@lezﬁgggﬁtﬁﬁ
caracteres de tipo de letra gue escolheres e Um =IOz 2|6 E=aa & ) oy o pvy
conjunto de caracteres especiais it o 0 A LI N B B el 21 ®

RO & G|&|?|?? P3| a2
Simbolos recém-utilizados:
3. Feita a escolha, basta clicar no botéo inserir eololele e clalpr >loeoo oo = ¢
e depO|S em feChar Wingdings 2: 32 Cddigo do caracter: |32 de: | Simbolo (decimal) IEI
[Correcg’fo automatica. .. ] [Ted_a de atalha. .. l Teda de atalho:

/lﬂserir ]l Cancelar l



1 Podes inserir texto decorativo através do \WordArt

I Para procederes a esta operacéo, deves:

1. No separador Inserir, no grupo Texto clicar em || wordart T|

A 2| Pecas Rapidas - | @&~  TT Equacio -

|l wordart - 5 | €2 simbolo ~

2. Escolher o Estilo que desejas

3. Na janela que se abriu podes escrever o texto com o

tamanho e tipo de letra que desejares. ' Editar texto do WordArt

Tipo de Letra:

T Times Mew Raoman

Texto:

ITIC

Wordirt yordA™ woraar, WordAr{ Wordar!

Warililzt Word! et worazer WordRet

wordart | - Nor)hrt i'fll":ﬂril;éi['f

e WordArt |

wWordaet WardAre Mordd Wiy o]

7 =S

Tamanho:

=] [ ] (2] 2]




1 Quando comecas a escrever os primeiros algarismos da data, o processador de texto

completa-a automaticamente. Todavia, podes proceder a insercdo da data utilizando as

seguintes operacdes. Para procederes a esta operacéo, deves:

1. No separador Inserir, no grupo Texto clicar em s},

2. Seguidamente escolher o formato que

desejas

3. Se seleccionares a opcgao actualizar
automaticamente, a data sera sempre

actualizada quando se abre um novo

documento.

Data e hora

Formatos disponiveis:

sabado, 3 de Janeiro de 2009
3 de Janeiro de 2009
03-01-09
2009-01-03

3-Jan-09
03/01/2009

3 Jan. 09

03/o1/09

Janeiro de 09

Jan-09

03-01-2009 17:15
03-01-2009 17:15:52
5:15

5:15:52

17:15

17:15:52

A

Caixa de
Texto -

| Pecas Rapidas ~ | @& -

Al wordart -
AZ Capitulares P -
Texto
2 =]

Idioma:

+ | |Portugués (Portugal)

[]:Actualizar automaticamente!

Predefinicio. ..




1 Estas duas areas sao normalmente utilizadas para se introduzirem informacfes importantes

relativas ao documento. Para aceder, deves:

=| Cabecalho ~
1. No separador nserir, no grupo Cabecalhos e rodapes =] Rodapé ~
#] Mamero de Pagina ~

Cabecalho e Rodapé

Cabecalho

1 O cabecalho (No topo da péagina) utiliza-se para introduzir o titulo e/ou o subtitulo do
documento, o nome do seu autor, 0 nome da instituicdo a que pertence ou onde provém o

documento, data, a numeracéo da pagina, etc.

Rodapé

1 O rodape (base da pagina) € normalmente utilizado para a insercdo de notas, da data, da

numeracao de paginas ou de quaisquer outras informacdes relevantes para o documento.



1 Ao abrires o cabecalho e rodapé o separador Ferramentas de Cabecalho e Rodape sera

accionado o que te permite:

E.!L lﬂ -~ ) N b Documentol - Microsoft Word Ferramentas de Cabecalho e Rodape -
Ej 1] .
—~/ Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver Suplementos Estrutura
j Cabecalho = & J Pecas Rapidas = 9 l _:'“ Secgéngerinr Diferente na 1# Pagina 6 _:|4 1,2@: iz %
=T : — ; - =
ﬁ Rodape - o rﬂ Imagem — s =l Seccdo Yeguinte Paginas Pares e Impares Diferentes s 12 &
’ Datae _ Ir para Irpara Fechar Cabecalho
[#] Mdmero de Pagina - Hora @ ClipArt Cabecalho Rodapé 5.7 Ligarao Anteriar | Mostrar Texto do Documento ﬂ e Rodapé
Cabecalho e Rodapé Inserir Mavegacdo Opcdes Posicdo Fechar

Inserir Cabecalho, Rodapé e Numero de Pagina

Inserir objectos, como: data hora e Imagens

Mudar entre cabecalho/rodapé

Navegar entre seccdes (caso existam)
Cabecalho/Rodapé diferente na 1° Pagina

Tamanho do Cabecalho/Rodapé

Q@ ® O & O©C

Fechar Cabecalho/Rodapé



1 Quando crias um texto com varias paginas € importante numera-las, sobretudo se quiseres
. L. - =| Cabecalho - A | Pe
imprimi-las. Para procederes a esta operacéao, deves: g AS Aw

Caixa de
|ﬂ Mimero de Pa'girla"| Texto =

1. No separador Inserir, no grupo Cabecalhos e rodapes B | Inicio da Pagina >
. 1 & Fim daPagina b
clicar em Numero de Paginas B 2 | Margens da pagina b
#] | Posicdo Actual »
ﬁ:‘ Formatar Ndmeros de Paging...
ﬂ.‘ Bemover Mdmeros de Pagina

1 Quando clicas em Numero de Paginas, o programa da a possibilidade de inserires 0 nimero
de pagina do inicio, no fim e nas margens da pagina, fornecendo para cada opcdo exemplos ja
formatados. Mas também podes formatar a teu gosto o numero de pagina, através da opc¢ao

Formatar Nl'JmeI’O de Pé.glnaS ’Formato dos ndmeros de pagina @‘

Formato do ndmera: |1, 2, 3, ...

[ tnduir nimerodoq_ . 5. 3.

1 Ajanela Formato dos numeros de pagina permite formatar os Iniciar capitulo conl, g, C,
Sar Separadar. = M 1)
nameros de paginas e a numeracdo de paginas: podes -1, 1-A
continuar com a numeracdo da seccdo anterior e podes Numeraggo depignas
@ Continuacdo da seccao anterior
escolher o nimero de paginas a iniciar. © Inidar em: :

[ Ok ] [ Cancelar ]




1 As notas de rodape sao importante quando quiseres introduzir informagdes complementares

ao texto. Para procederes a esta operacéo, deves:

1. No separador Referéncias, no grupo Notas de Rodape

1 Podes inserir as notas de rodape que séo inseridas no final
do documento e as notas de fim que sao colocadas no fim do

documento ou fim da seccéao

! Podes navegar e formatar as notas de Rodapé.

._[';'] Inserir Mota de Fim

ﬁs Mota de Rodapé Seguinte ~
Inserir Mota

de Rodap#é El Mostrar Motas
Motas de Rodapé @

Inserir Mota de Rodapé (Alt+Ctrl+F)

Adicionar uma nota de rodapé
documento.

numeradas
ida que move texto

A5 notas de rodapé sdo
automaticamente a m
no documento.

Mota de rodapé e nota de fim -7 |[=5a]
Localizacdo
(© Motas de rodape:: | No fim da pagina =]
Motas de fim: Mo fim do documento
Formato
Formato do ndmera: 1, 2,3, .. |Z|
Marca personalizada: | | [ Simbaola... ]
Iniciar em: 1 =
Mumeracao: Continua |Z|
Aplicar alteracies
Aplicar alteracies a: | Todo o documenta |Z|
[ Ingerir ] [ Cancelar ]




1 As llustracoes englobam a insercéo de:

!l Imagens do ficheiro, Objectos do ClipArt, Formas, SmartArt e Graficos.

1 Para acederes as ilustracdes, deves:

I Clicar no separador Inserir e visualizar o grupo llustracoes.

Bl __'i-’ Farmas =

e ™
- 12| smartArt
Imagem ClipArt o
gl Grafico

lustragoes



ClipArt

Inserir ClipArt no documento, incluindo
desenhos, filmes, sons ou fotografia de
arquivo para ilustrar um conceito especifico.

! Para Inserir um objecto do ClipArt, deves:

1. No separador nserir, no grupo llustracoes
clicar em ClipArt

2. No panel de tarefas escreves a palavra relacionada

com a imagem que desejas procurar, escolhes o

kgl | ¥ Formas ~
F‘_]'_H%Smartﬁrt
Imagem |ClipArt

ClipArt
Procurar:
flores

Procurar em:

I'ih Grafico
Nlustractes

Todas as coleccies
05 resultados devem ser:

Todos os tipos de ficheiro de mL|Z|

=]

objecto pretendido e por fim clicas em Ir

1 Os objectos sao organizadas por coleccdes identificadas por titulos

Se seleccionares um dos titulos poderas visualizar os objectos e depois
basta clicares no objecto.

LR

g
g i %a-ﬁ‘E
'érl' AL
T
e L




1 O processador de texto permite introduzir imagens que podem ser captadas do scanner,

camara digital, Internet, criadas em programas de imagens, etc.

! Para Inserir uma Imagem, deves:

1. No separador Inserir, no

llustracdes clicar em Imagens

2. Seleccionar o local onde se encontra a

imagem a inserir.

/Da HY9-ON = Documentol - Microsoft |
i

Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings R

3 luminosidade ~ ]{Comprimirlmagens —— | p— —
(B Contraste - g Alterar Imagem “‘ ‘-“ ‘-‘ ;

%Colorir' d\& Repor Imagem
Ajustar

E 3-1-2-I-L-.l-g-lq-ll-z-:-E-l:-t-l-%-l-s

Estilos de Imager

]

-

El&l _C?Fuz:urmas“r

e 22| smartArt
Imagem | ClipArt )

“hGraficn

Nlustracdes

E’l__] Inserir imagem @
OO IE <« LHilizadores » rui » Imagens - |¢?| | Procurar p|

‘ Organizar « % Vistas - n MNova pasta

MNome Data egh que foi tirada Etiquetas Tamanho >

Hiperligagdes Favoritas

. J Alimentacdo
m Musica s Edigdes do Picasa
[E Imagens . Mova pasta

| Pablico =/ 00_065408_000_000_posl_search
i E12
Mais »» =
i 26
v | =|48EEC 1

% Contact + | k= 1410448 ecfcO§a cffl3afG0ddf714a02

le Docum: = advogados

. = |arroba_a
L Favoritc__
[ Favorite | Baby%20L2

W Hiperig— | =501 eosanca
B Imagen | = Babys2520Camilad

Pastas

es7020deta20Ana %2047 520030

. Alirne |i=| Baby %2520 Camila%252
| Edigé | T base
| Mova -
m lanne G T 1 | | :

MNome de ficheiro:  amoba Todas as imagens v]

Inserir |V] ’ Cancelar ]




1 Para formatares uma imagem podes fazer duplo clique sobre a imagem e o separador

Formatar sera activo em Ferramentas de Imagens ou seleccionares a imagem e clicar no

separador Formatar.

Ferramentas de Imagens

.E"a". |-g D-B3 N ® Documentol - Microsoft Word
= |

Ease Inserir Esguema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver Suplementos Formatar

L i i bl N i i =% - [ “5' Trazer ar3 3 Frente = * =& .
& Luminosidade ~ & Comprimir Imagens _i — __| — -U" Forma da Imagem |Z & Trazer Para a Frente =-|. | T 'E'IJ 13.55 ¢
(P Contraste - B Atterar Imagem dl R dl ‘ - L& Limite da Imagem - — B Enviar Para Tras I i
: . — = _ Posicdo o Recortar —1110,35«
%Calnrlr' g Repor Imagem T w Efeitos de Imagem - - Ehﬂnldagem de Texto = Sk~ e e
Ajustar Estilos de Imagem ] Dispor Tamanhao

! Onde tens os grupos:

I Ajustar — a luminosidades, o contraste, Colorir, etc.
_l Estilos da Imagem — a forma, o limite e os efeitos da imagem
1 Dispor — Para Tras ou para a Frente

I Tamanho — Altura e largura



1 Na seguinte imagem vamos alterar:

1 O estilo, o limite, a forma e o efeito da imagens

1 A altura e largura

-1 Original: 1 Original formatado




I Para inserires formas ,deves:
I No separador nserir, no grupo !lustracoes clicar na seta do

botao do Formas

_! Para inserires, basta seleccionar a forma e desenha-la no

documento.

! Na qual, poderas depois atribuir alguns efeitos, dependendo da forma:

! Estilo da forma (preenchimento e contornos da forma)
| Efeitos de sombra e efeitos 3D

! Tamanho e a posigéo.

+ ¥
m) C T
. . . Ef t d He ST AP P
'| 2tos de eIros USICEU
= T Sombra~ Di 3D ﬂ

Estilos de Formas [ Efeitos de Sombra Efeitos 3D

| Formas elementares

‘¢@ﬁ@ﬂﬁ%&ﬁ@£§

L3, Trazer Para a Frente ~ |= -

3, Enviar Para Tras - E
E Moldagem de Texto -
Dispor

@Formas' %Hiperliga;éo j £
Formas Utilizadas Recentemente
@LRENNOCOCATLTL
= EENCI AYAN
Linhas

SNSNTLL R RRNNG %

BEOOUCO®AMO O
sl E RS @IS Lalvi e

Setas largas

€ & Wi

qpdr A

Fluxograma

o< O0lUTe0cdY
COONKB X § AVED
QOO

Chamadas

QPO 00400 1A% Ad:
5 A AT 10 AD AD (O

Estrelas e faixas

e 5d < vy (@ 6 40 8 R TR O
T PRI

c{} Mova Tela de Desenho

e iy 2 0 B [p 0 @G

ill 402em 2
315 cm

h - -l-._'|-|-

Tamanho M



_IPara inserires um SmartArt, deves:

! Hiperligacdo =] Cabecalho -

e ~ - - Marcador é] Rodapé ~
1 No separador Inserir, no grupo llustracoes Imagem ClipArt

stracdes | Ligagdes Cabecalho € Rodape

"HjReferéncia Cruzada || [#] NUmera de Pagina =

clicar em SmartArt

Inserir Grafico SmartArt

Inserir um grafico Smartart para reportar

o informacdes visualmente.

A - e . .
s Os graficos SmartArt incluem desde listas
- graficas e diagramas de processos a graficos

1 Na Janela que aparece, selecciona por
exemplo: Lista Com Marcas Vertical

mais complexos, tais como diagramas Venn

P <
“'e & organogramas.

Ezcolher um Grafico Smartirt

| I

P —
3= Lista HE B o

|
[_

+22  Processo B L
ol
L.DL?

Circular y Lista Com Marcas Vertical ﬁ
[ = |-
Hierarguia l i I
—
Relacio E

BEg sas
i - 1= Ii. Lista de Blocos Basica
LI

Piramide |tilize para mostrar blocos de
informacdes ndo sequendiais ou
agrupados. Maximiza o espaco de
apresentacdo horizontal e vertical para
as formas.

b @B

QK ] [ Cancelar




1 Ao inserires a lista, tens de inserir o texto que pretendes nas caixas de texto. Podes a qualquer

altura ocultar/mostrar a parte esquerda da lista, visto que so serve de apoio a insercao do texto.

Escreva aqui o texto X

= TIC

# Tecnologias da Informacdoe
da Comunicacido

. POR * Tecnologias da Informacao e
da Comunicacao

* Portuguéd

5 ® Portugués
| Lista Com Marcas Vertical... "

—-—

=1
==

1 Ao trabalhares com o SmarArt, podes em qualquer altura: alterar e formatar o esquema.

I’E!n H9-0N F Documentol - Microsoft Word Ferramentas de Smartart
el !

Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver

| =] Adicianar Marca @ Promover

21w
| ° | I
i Da Direita Para a Esquerda | % Despromaver | - o |
Adicionar 2 o Alterar -
Forma~ &% Esquema D Painel de Texto —_— =

Cares -

Suplementos Estrutura Formatar

Repor
Grafico

Criar Grafico Esquemas Estilos SmartArt Repor



" 1 Mudar as cores:

1 Mudar de esquema:

Esquem 5‘--- Ili - r‘.l'!"’#"l !|' _| [-_| [ Jl T =
= | b =) [T} [ -2

L A Grafico

o
— Esquemas o Tema Principais -
I [ = R R B A - S R A B S R R = R I il P ———
- T C——
iSmartArt ————\ —— [(——
||IE|| ||Ia‘3h| =
Colorido
[ ) | . (.
I [ . (N [ L
[— [ — || —— [ 3
[ — —
Intemal#ﬂlorido - Cores do Destaque 233 r_
Corl
| [ — | |
[rem— | (I || e | [
[—— | [ —— [ ——
= [[(ea— | aa—.— (. (E—
1 i Cor 2
- * Tecnologiaé d
g __ I I — I — e |
% Mais Esquemas... C : o [ (| (| (.
e s € da e (—— S —  —
P ol Cor 3
Comunicagao
L 3 H [l_:|——. | | | [ )
LI . o (am— (I (- (—
e [ 3 ;
7 [——— - E—
O — =
_ * Portugues

® Portugués




1 Ao inserires um grafico, um ficheiro sera aberto com os valores do grafico que tu podes alterar.

_! Para inserires um Grafico, deves :

: Elg @ Formas =
1 No separador Inserir, no grupo llustracoes clicar em Grafico |ﬁﬂ'\ EE] 2 SmartArt

Imagem Clipart .
Iﬁh Grafico |

Ilustracdes

1 Na Janela que aparece, escolhe o grafico, por exemplo: De

colunas — Cilindro 3D

1z 10 8 & 4 2 0 2z 4 & & 10 12 | AB ~ (2 f=| Inserir Grafico
A B C D
1 Sériel Série2  Série3 [0 Modelos
2 |Categorial 4,3 2,4 2 ‘m]__m ___| m |
3 |Categoria 2 2,5 4,4 2 M} \E—H {Eﬁ
4 Categoria 3 3,5 1.2 3 Iﬁ Linha |— | |
5 Categoriad 4,5 2,8 5 & Circular i A ﬂ
— £or | |ofjst ]|
7 i || | [AO0-] | A
g Para redimensionar o intervalo « @ Area
9 Aw %Y (Dispersia) Mﬂ mh ' 5 JA"\ }1
] A | /8 IR A
0 [jjj_ CotacBes |"“ | | —L | —L |
W3z 1l 11 Lii ha
[ msinez 12 o Superfide L
b T T e N [ R (A A AT (N TR N G — N T N U (S m——
13 @ Anel o2 | ||~ 2 | N ; i&
14 e '/ ~ | ‘M/ | ‘M/ | - m \:) !}".-" T
Catasariz 1 Categaria 2 Catamaria 3 Categariad = i
e & 16 Wy Radar N

|

.-

l Gerir Modelos. .. ] [ Definir como Grafico Predefinido ]

1 Como no SmartArt, os graficos podem ser alterados e formatados.



_l Depois de teres inserido a ilustracdo ou objecto, podes alterar o seu formato, mové-la,

alterar a sua cor, etc.

_l Para ampliar ou reduzir deves colocar o rato sobre uma das quatro marcas dos cantos e
arrastar na direccéo pretendida.

1 Para néao distorcer a ilustragcdo ou objecto em largura e
altura, deveras colocar o rato nas marcas dos lados, ou

seja, na interseccao das linhas horizontais e verticais.




1 Quando os documentos que elaborares necessitarem de titulos e subtitulos variados, de

multiplos topicos, de itens diversos ou de listagens, vais ter necessidade de introduzir marcas

graficas, numeros e/ou letras para separar as diferentes partes do teu documento.

1 Podes aceder as marcas e numeracao, através do:

1. Separador Base, no grupo Paragraios e

=52 =24 7] [ apbceod] assn

H W — i — i —
clicasem = -~ i= ~ *i=~|
o — 3 — =
= | E E 8T | asebeene
= z Bibliotecade Numeragtes
6.11 151
W= - G |[EE iE| |4 .|| Menhuma ||| 612 15.2
|+— = ai_ ” = = || Zl || qr | AEEI:ICCDE > 613 153
Biblioteca de Marcas de Lista
14.1 11 1.
NETIUTE '*‘ ® O | ‘*. 14.2 1.2 2,
14.3 1.3 3.
L3 kg
e » v/ 1) I A
2) I. B.
- 3) M. C.
Definir Nova Marca de Lista...
a) a i
b) b. ii.
c) C. jii.
Definir Movo Formato de Ndamero...
12

Tudo ™
Lista Actual

1.
a.

Biblioteca de Listas

1) 1,
Menhuma al 1.1.
i) 111,

< Artigo 1. Titulke 1 Titulo 1

= Seccdo 1.01 | | 1.1 Ttk 2

. (a) Titulo 3 1.1.1 Titule 3
1. Titule Capitulo 1 Titu

A Titubo 2 T 2

1. Titulo 2

Definir Mova Lista com MUltiplos Miveis...

Definir Novo Estilo de Lista...




Marcas

Adistas refinem-se contra afome
O projects Band Aid, rearesza  para
minimizar a fome em  Afca, reunindo

nomes como Coldelay, Tavis e The

Crado nog anoz oiterta, a Band 2id tem
realizado  frequentemente  acglies  de
beneficéncia contra flagelos humanitanos.

Sir Bob Geldof & o mentor da accfo que

ezte ano promete regravar o gingle © Do
They Hnow s Chostrag?, oue no
paszado contou com nomes como:;

& Sting

@ U2

% DGeorge Hichael

% Boy George

* Fte.

Numeracao

Kom divulgam alinhamento
Novo disco da banda de

Davis.
sucede a «Gregfest His Vol 1, editado em

finais do ano passado.
O alinhamento completo do album de
versdes, ainda sem titulo conhecido, que os
5”%111 editardo brevemente & o sequinte:
- «lord Up» - Cameo
02 - «Another Brick In The Wall, Parts 1,2
& 3» - Pink Floyd
03 - «Erotic City» - Prince
04 - «Shout At The Devils - Motley Crue
05 - «love My Ways - Psychedelic Furs
06 - «Fight The Powers - Public Enemy
07 - «We Care A Lots - Faith No More
08 - «Head Like A Holes - Nine Inch Mails
09 - «Paranoids - Black Sabbath
10- «Diary Of A Madmans - Qzzy

Qshourne

Numeracao
destacada

Franz  Ferdipand lideram
nomeagoes nos Brit Awards.

A 25 edigio dos prémios bntanicos terd
lugar em Londres, no Earl Court no dia 9 de
Fevereira.

As nomea;oes para os melhores da misica
bntinica j3 sdo conhecudos e a handa de

flex  Kapranos, Franz  Ferdinand,

destaca-se com 5 nomeagoes
Segue a lista de nomeados:
1.  British Group

1.1. Franz Ferdinand

12, Kasabian

13. Keane

14, Muse

15.  Snow Patrol

2 Mastercard British Album

21. Franz  Ferdinand - "Franz
Ferdinand"

22, Keane -"Hopes And Fears"

23, Muse - "Absoltion”

24. Snow Patrol - "Final Staw"

25. The Streets - "A Grand Don't Come
For Free"

3. British Breakthrough Act

3.1. Franz Ferdinand

3.2, Joss Stone

33, Keane

34. Natasha Bedinafield

35, The

4. British Rock Act

41. Franz Ferdinand

42, Kasabian

43, Muse

44.  Snow Patrol

45, The Liberines



I Na formatacdo dos textos podes ainda utilizar outras funcionalidades que te permitem

realcar ou destacar porcoes de texto.

b=
[FE

Paragrafo

[ Para aceder aos limites e sombreado, deves:

"

T E LT | paebeene | Asebeede

T Marmal T Sem Esp...

No separador Base, no grupo Paragrafos

clicar em

Limites e sombreado

Limites | Limites da pagina | Sombreado |
Definigao: Estilo: Pré-visualizacao
- Para aplicar limites, digue no
Nenhuma |?| diagrama abaixo ou utilize os
[ botdes
D Caixa | | -——mmmmmmmmmmmmmemes
|:| Sombra | | _____________
D D Cor:
Automatico E
z Personalizar Largura:
= 12 pto
Aplicar a:
Paragrafo El
Opcdes...

o ) [ coee |

Linha horizontal...

O R N

Limite Inferior

Limite Superior

Limite Esquerdo

Limite Direito

Sem limites

Todos os limites

Limites Exteriores

Limites interiores

Limite Horizontal Interiar

Limite Vertical Interior

Linha Horizontal

Desenhar Tabela
Ver Linhas de Grelha

Limites e Sombreado...




Limites

I Linhas de contorno que permitem realcar um paragrafo ou pagina ou documento completo.

%@@@@@@@@@@@@@@@%

1 Podes inserir limites: & Formatacio de | &

& caracteres | &

:@ A formatagio de caracteres consiste, :‘@

D Em torno de uma pé.glna &  ecsencialments, na rmudangs do fpo de dn

:@ letra, tamanho e estile, :g

& | &

g

1 Em torno de um paragrafo & &

¢ ¢

& dn

- & @&

1 Em torno de uma seleccéao de texto. % jg
! i

& &

& i

& e

& &

& &

HBEEEEEBRPEEIFEEIEE




Limites

1 Através da caixa de dialogo podes executar as seguintes operacgoes:

Limites e sombreade [-7 =3
o Defl nlr O tlpo de Ilmltes Limites | Limites da pagina | Sombreado |
efinicdo: tlo: ré-visualizagdo
ez N ~
| - | - Para aplicar limites, digue no
Nenhuma |Z| diagrama abaixo ou utiize os
= botdes

Caixa || —

@) Definir o estilo, a cor e a espessura
das linhas

Sombra

3@0 Cor:
Automatico El

Largura:
E| plicar a:
aragrafo E|
\ ) \ Opcoes...
& [ |

s [ [ | ) [T
®

Personalizar

€ Definira que lado(s) se aplica o limite

Y2 pto

@ Pré-visualizar o efeito.



Sombreado

1 Consiste em preencher com cor e padréo o fundo de um paragrafo completo ou apenas

de um extracto de texto.

1 Para aplicares sombreado os procedimentos sao idénticos aos limites.

Limites e sombreado @ .

Preenchimento Pré-visualizacao

Sem cor |Z|

Padries

Estilo: |:| Limpo IZI

Car: Automatico

Aplicar a:

Paragrafo IZI

Linha harizontal. .. [ QK J[ Cancelar ]




1 Para definirmos as margens, o tamanho do papel, a origem do papel para impressao e o
esquema de paginacéo a aplicar ao documento. Para procederes a esta operacéao, deves:

1. No separador Esquema de Pagina, no grupo configurar Pagina.

Configurar pagina @
Margens Papel Esguema h
Margens . 5 " . FrE
Superior: 25am x Infirior: 25am = Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings
. Y R - ; = 1=l o
Esquerda; 3em z Direita: 3em = s Orientacdo = k=, Quebras = 4] Marca d'agua
Medianiz: Ocm = Posicdo da medianiz: Esquerda IZ| — op . i .
] Taman 3 Nimeros de Linha = | <) Cor da Pagin:
Orientacdo rﬂargens — = . o .
- - = Colunas - b~ Hife Q] Limites de Pag
b,
Configurar Pagina Fundo de Pagil
Vertical Horizontal . . . . . . . . . . N .
. E L R S 11121 3 configurar Pigina
Paginas ! !
Miltiplas paginas: | Mormal |z| o [
Pré-visualizar B ®
Aplicar a: | Todo o documento |Z|
o ] (o

1 Esta janela permite definir as configuracGes da tua pagina de trabalho e aplica-las a todo o

documento ou apenas as secc¢oes seleccionadas por ti.



I Tabelas sé@o formas especificas de apresentar informacgao utilizando células agrupadas em

linhas e colunas formando uma grelha.

! Para procederes a esta operacéo, deves: i
1. Separador Inserir, no grupo Tabelas clicar em Tabela [ |J3| E1(8 LY Formas
e ik % SmartAr
Tabela |  Imagem ClipArt L
- nh Grafico

_l Podes inserir tabelas de varias maneiras:

Inserir Tabela

1 Seleccionando as linhas e colunas pretendida

1 Escolher o n° de linhas/colunas a inserir e a
sua largura e altura

_! Desenhar a tabela

! Tabelas ja elaborada




1 Ao clicarmos em Inserir tabela, abrir-se-a entéao a janela inserir tabela:

Inserr tabela |- 5|3 |
¢) Numero de colunas e de linhas Tamanho da tabela
Mimero de colunas: 0 5 =
Mumero de linhas: 2 =

@) Largura das colunas
Comportamento do ajuste automatico

@ Largura de coluna fixa: 9 Autom

L1

@ Ajuste automatico ao texto, ao documento e a
tabela () Ajuste automatico éjanelae

() Ajuste autornatico ao conteddo

[] Lembrar dimensiies de novas tabelas

| ok || cancelar |

. . f A ElE J_IP Formas ~ | M Hiperligacio 5] cabecalho ~ [a =] |2 Pecas Rapida
1 Se seleccionarmos com o rato as linhas EENN T Smartart || @, Marcador g Rodapé - A Al wordart -
Tatie}a NREOERESHROR flip Grafica " Referéncia Cruzada || [=] MUmero de Pagina = E-Ziﬁodve A= Capitulares
e CO|UnaS eStaS apareceram Tabela 103 | Ligacdes Cabecalho e Rodape Texto
2
N N N R N D N L O s O * e R I T O
automaticamente na area de trabalho. e e e
I O O [ A
I | O O
I [ I
I | O I
[
j Inserir Tabela...
| _#f Desenhar Tabela




OperacOes com tabelas
1 Por vezes, depois de introduzires texto ou dados numa tabela, teras necessidade de alterar a
estrutura dessas tabelas, acrescentar ou eliminar linhas ou colunas, alterar a largura de uma

linha, de uma coluna ou de uma célula.

1 Para executares as seguintes operacOes de tabelas, deves colocar o cursor no local onde
pretendes dentro da tabela e automaticamente o friso Ferramentas de tabelas sera activado,

estando dividido em dois separadores, Estrutura e Esquema,

Estrutura — refere-se essencialmente a formatacdo das tabelas, como o estilo, os limites e

sombreados.
3;1 H - N ¥ Documentol - Microsoft Word Ferramentas de Tabela -
i
Base Inserir Esguema de Pagina Referéncias Mailings Eever Ver Suplementos Estrutura Esquema

/| Com Linha de Cabecalho ¥ Primeira Coluna | [/ | —— @ — — ——— {*}?l Sombreado ~ = & %] [
____________________ | )
Linha Total Ultima Coluna || |[EEEEE || === - == == ————— x ¥2 pto 3
eyl paemmsesll bossoesell eeawessad] Desenhar
f| Linhas Listadas Colunas Listadas = ﬁ Cor da Caneta = Tabela
Opcdes de Estilo da Tabela Estilos de Tabela [ Desenhar Limites
Tabelal

ﬂ—=
s e




OperacOes com tabelas

Esquema — permite inserir/eliminar linhas ou colunas, unir/dividir células, tamanho das células

alinhamento.
Itlj Iﬂ - 3 IH| ¥ Documentol - Microsoft Word Ferramentas de Tabela -
id
Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver Suplementos Estrutura Esquema

Ly Seleccionar ~ }<(| ﬁ 35| Inserir Abaixo HE Unir Células il esmem D HE BEHE A: = ﬁl #[#] Repetir Cals.
‘= Ver Linhas de Grelha || —— A Inserir 3 Esquerda || [B8 Dividir Células | T3 381em T HEHE — — Z

a FF|
[ Propriedades & Acima Gl Inserir 3 Direita == Dividir Tabela || f3 Ajuste Automatico = || =] [=] =2 4o Texto  da Célula S Farmula

Eliminar | Inserir Orientacdo Margens Ordenar
Tabela Linhas e Colunas F] Intercalar Tamanho da Célula = Alinhamentio Drados

== Converter em

] E possivel executar a maioria destas operacdes, seleccionando o local da tabela pretendido,

com o lado direito do rato. M

53| Lopia

| Colar
Inserir k| 4l Inserir Colunas 4 Esquerda
Eliminar células... i Inserir Colunas & Direita

fE@ | Dividir Células... ﬁ Inserir Linhas Acima

Q] Limites e Sombreada... aﬂ Inserir Linhas Abaixo

||} oOrientaco do Texto.., 3= Inserir Células...
Alinhamento de Células k
Ajustar automatico k

@ Propriedades da Tabela...




1 Permite localizar e substituir qualquer porcao de texto (frases, palavras, etc.).

_! Para utilizar estas funcionalidades, deves:

acalizar =

_ _ S ac Substituir
1. No separador Base, no grupo Editar clicar em
eleccionar -

e Localizar ou CTrl +L Editar

e Substituir ou Crtl +U

_l E na janela abaixo que se deve escrever ocalizar ou a substituir

Localizy€substi ]
Localizar | Substituir
Localizar: Tabela |E|
Substituir par: |Z|
[ Substituir l lﬁubstituir Tuda ] [ Localizar Seguinte l ’ Cancelar ]




1 Permite criar automaticamente envelopes e etiquetas

_! Para utilizar estas funcionalidades, deves:

1. No separador Vailings, no grupo Criar clicar em
Envelopes ou Etiquetas

Na caixa de dialogo (do envelope):

Envelopgf e etiquetas

= Escrever o nome do Destinatario e do remetente
= Adicionar o envelope ao documento

= Escolher o tipo de envelope e tipo de letra (opcoes)

Escola Secundaria da Calheta
Estrada Simio Gongalves da Camara

9370:111. Galheta - Madeira

\.

Direccdo Regienal da Madeira
Ruajardim n210
9000 Funchal

Zriar

Envelopes

27l Envelopes

2| Etiguetas

Destinatario:

Direccdo Regional da Madeira
Rua jardim n210
9000| Funchal

[7] Adicionar franquia electrénica
Remetente: [l + [C] Omitir

Escola Secundiria da Calheta -
Estrada Sim3o Gongalves da Cimara [
9370-111 Calheta - Madeira

-

Pré-visualizar

Papel

Antes de imprimir,, que-se de que ssora tem envelopes.
’ Imprimir Adidonar ao documento ] p Opgoes... ] ’ Propriedades da franguia electronica... l
N, =

[

Cancelar




1 Esta funcionalidade permite localizar e corrigir palavras mal escritas. Esta operacdo pode ser

feita a medida que estas a digitar o texto ou apenas no final.

o oo

ﬂiF‘esquisar EI'

1 Para efectuares esta funcionalidade, deves: orgraia | S Didonario de sinénimos &
& Glamatica “3 Traduzir 23]
1 No separador Rever, no grupo Verificacao, clicar em Verificacdo
_ . [ Orfografia e Gramatica (F7)
Ortograﬁa e gramatlca erificar a ortografia e gramatica de texto
o documento,

1 Na janela que se abre, deves:

1 Se existirem erro o processador detecta e tu podes

Corrigir ou ignorar_ Ortografia e gramatica: Portugués (Portugal) @
Estrutura do grupo verbal;

Abreo ducumente| do Word com o nome - [ Lgnorar uma vez ]

“Ficha de trabalho n® 17, L4 |

Ignorar regra ]

’ Frase seguinte ]

Sugesties:
Verifigue se quer manter Abre e documente. -
’ Explicar... ]
Verificar gramatica
Opcoes... ’ Cancelar ]




1 Podes aplicar a uma porcdo de texto um estilo de texto que ja4 possui uma formatacéo

predefinida e que podes utilizar. Podes também criar o teu proprio estilo.

. . AaBbCchc|| faBbCcDe AaBbCi %
-1 Para efectuares esta funcionalidade, deves: ‘ TNormal | 7SemEsp..  Tiulo1 o

Estilos

1 No separador 2ase, no grupo Estilos, escolher o estilo

Limpar TM( &

I Marmal

_l Através do comando inferior direito do grupo, podes

Sem Espacamento

visualizar em forma de lista os estilos, bem como criar um

Titulo 1
Titulo 2
NOVOo € gerir 0S existentes. Titulo
AaBbCcDc|| AaBbCeDe AaBbCi AaBbCc Subfitulo
Enfase Discreto
THormal | T5em Esp... Titulo 1 Titulo 2 Enfase
r ; . - Enfase Intenso
Acl]j daBblc. :J-_..‘:iuff._»l: Aa Corte
Titulo Subtitulo  Enfase Dis... B Citacgo

Citacdo Intensa

Referénda Discreta

| AaBbCcDt AaBbCeDc AaBbCcDt AaBbCcDi

A ooomow 2 E e oo BIEIER 22

Enfase Int... Forte Citacdo Citacdo In... Referéndia Intensa

Titulo do Livro
AABBECCOC AABBCCDL AABBCCDL AaBbCcDe Paragrafo da Lista
Referénci... Referénci.. Titulo do.. T Paragraf..

Guardar a Seleccdo como um Movo Estilo Rapido...
[] Mostrar Pré-visualizacdo
[| Desactivar Estilos Ligados

Opcdes...

-Nmru:u Estilo -

£ Limpar Formatacdo

L | Aplicar Estilos...




! Ao clicares no comando criar um novo Estilo, tens de definir as tuas escolhas na

janela que se abrira.

1 Podes verificar que depois de criado o novo

de estilos.

Criar Novo Estile a partir de Formatagdo

Propriedades
Mome: Meu Estilo
Tipo de estilo: Paragrafo
_ Estilo baseado em: Ta Titulo 1
Estilos v X .
Estilo para o pardarafo sequinte: | & Titulo 1
Limpar Tudo - Formatacio
I Meu Estilo \1T|

Mormal

estilo, este ja se encontra na lista

Arial [][22 E|@ I s |—E|

|;_= 5=

"
+

+
"

Sem Espacamento
Titulo 1
Titulo 2

¢

Iﬂlé-—'47

Exemplo
Exemplo de te
Exemplo de texto E

xto Exemplo de texto Exemplo de texto Exemplo de texto
xemplo de texto Exemplo de texto Exemplo de texto
lo de texto Exemplo de texto Exemplo de texto
Exemplo de texto Exemphage texto

Tipo de letra: Arial, 12 pt, Cor do tipo de letra: Tex

Titulo 1

Adicionar a lista de Estilos Rapidos [ | Actualizar automaticamente

(@ Apenas neste documento () Novos documentos baseados neste modelo

Formatar -

Estilo: Estilo R&pido, Baseado em: Titulo 1, Estilo sequinte:

l Cancelar

Limpar Tudo

I Mormal

Sem Espacamento
Titulo 1

Titulo 2

Titulo

Subtitulo

Enfase Discreto
Enfase

Enfase Intenso
Forte

Citagdo

Citagdo Intensa
Referénda Discreta
Referénda Intensa
Titulo do Livro
Pardgrafo da Lista

A oplEdREee e BEEIR A/

[] Mostrar Pré-visualizacio
[] Desactivar Estilos Ligados




1 Por hiperligacoes designa-se qualquer porcédo de texto colorido e sublinhado ou imagem sobre

0S quais € possivel fazer um clique para aceder a uma ficheiro, a uma localizacdo num ficheiro , a

uma pagina da Internet, etc.

1 Vamos apreender a inserir uma hiperligacao para ir:

a

d
d
d

Para um local diferente do documento
Outro documento, ficheiro ou pagina da Web
Um endereco de correio electronico

Para uma localizacdo especifica noutro documento ou pagina Web (Este procedimento
aglutina as operagdes que executas-te para inserir hiperligacdes dentro de um

documento e de um documento para outro).

— Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver Suplement
|£] Folha de Rosto - j Ellal _.P Formas ~ ?_9 Hiperligacao =] cCabecalho ~
i

_] Pagina em Branco - I3 smartart || 4 Marcador =| Rodapé ~

= L Tabela Imagem ClipArt L L . L
¥—, Qtuebra de Pagina - I'ih Grafico '#j Referéncia Cruzada ﬂ Mdmero de Pagina

Paginas Tabelas Hlustracdes Ligacbes Cabecalho e Rodape

| 3"'1"'1'"g"‘l'l"z':' Inserir hiperligacio (Ctrl+K)
N Escola Criar uma hiperligacdo para uma pagina
- Web, uma imagem, um endereco de correio
- | electrénico ou um programa.
- l@ Prima F1 para obter mais ajuda.




!l Esta funcionalidade é muito interessante para documentos muito extensos, divididos em

capitulos ou seccgdes e dos quais se quer fazer uma leitura parcial ou ndo sequencial.

_IPara efectuares esta operacao, deves:

1 Colocar o cursor no local para onde queres efectuar a hiperligacao
ﬁ Hiperligacdo

1 No separador Inserir, no grupo Ligacoes, clicar em Marcador Marcador

1 Na janela que se abre deves escrever o nome do marcade '] Referéncia Cruzada

Ligacdes

Marcador

Mome do marcador:

Mome_do_marcador| I —teeicnar

Ordenar por: @ Mome

(7 Localizacio

[] Marcadares ocultos

Cancelar




U 0O O O

Em seguida deves seleccionar o texto ou objecto do documento sobre o qual vais clicar

para executar a hiperligacéao;

No separador Inserir, no grupo Ligacoes, clicar em Hiperligacoes

Hiperligacdo

A Marcador

Na janela que se abre, clicas em Marcador ou em Colocar neste documento 4 Referéncia Cruzada

Ligacdes

Na janela que se abre, selecciona o marcador criado

Depois deste procedimento verificards que a palavra sobre o al inseris-te a

hiperligacao aparece sublinhada e com cor diferente.

Insenr hiperligagdo =
Ligar a: Texto a mostrar: |Escola
6] 1S
Ficheiro ou Procurar em: FEu Documentos El L_:":
paaina Web :
L L s Seleccionar local no documento arcador...
D chual Selecdone um local existente no documento: / Frame de destino...
GOl st :~ Parte superior do documento
documento Pfainas| | - Thulos
%@Ed = Marcadores
‘\E/’ i horme_do_rmarcador,
Criar novo Ficheiros
documento recentes
E
@ Endereco:
Endereco de b
Correio
electrdnico
N
/ \ Esu:u:ulal
//
\ 4
[ DI& M Cancelar |




] Para efectuares esta operacéo, deves:

1 Seleccionar o texto ou objecto que pretendes que seja apresentado como hiperligacéo;

Hiperligacdo

1 No separador Inserir, no grupo Ligacoes, clicar em Hiperligactes S
"+ Referéncia Cruzada

1 Na janela que se abre, deves:

Ligacdes

1 Localizar e seleccionar o ficheiro ou pagina Web

1 Escrever o endereco da pagina Web

Inserir hiperligacdo T -
Ligar a: Texto a mostrar: |Escola - l Descricdo... |
Fim[E% ou Procurar em: ﬂ__. Documentos E
paagina Web — = =
existente . _private - ’ Marcador. .. |

i), | ASUS ]

actual =

| banners
J COmman

I Frame de destino... |

Colocar neste

documento Paginas , extend
consultadas | || Minhas digitizagiies

u ; My Albums
Criar novo Ficheiros . My Maps g
documento recentes , 0s meus fichefos recebidos

, Picture Motion Browser 2

Endereco:  |http:/fwww.cbscalheta.netfebsc
Endereco de b il IEI

correio
electrénico [ 0K ] | Cancelar |




! Para efectuares esta operacéao, deves:
-l Seleccionar o texto ou objecto que pretendes que seja apresentado como hiperligacéo;

1 No separador Inserir, no grupo Ligacoes, clicar em Hiperligacoes

. Hiperligacdo
1 Na janela que se abre, deves escolher endereco de correio electronico e: & Marcador

'+ Referéncia Cruzada
Ligacdes

1 Escreves o endereco de correio electronico e o ass

Inserir hiperligagdo — @

Ligar a: Texto a mostrar: |Escola Descrigo... ]

) End. correio electrénico:
Ficheiro ou

pagina Web mailto:ebsc@calheta. et

existente =
Informactes

Colocar neste / Enderecos de corr ectrénico utilizados recentemente:
documento A

Criar no
documegito

Endereco de
correio

\: electrdnico é




1 Quando crias documentos em que ha tarefas que séo repetitivas (uma porcao de texto que tens
de formatar e inserir muitas vezes) podes automatizar essa tarefa criando um comando macro que

te vai permitir gravar essa série de accdes e executa-las através do teclado ou de um botéo.

1 Uma macro consiste, portanto, huma série de comandos e instrucdes do processador de texto

agrupadas num unico comando para desempenhar uma tarefa automaticamente.

1 As vantagens desta automatizacdo de tarefas sdo Obvias: mais rapidez e simplificacdo das

tarefas de edicdo/formatacdo e automatizacéo de tarefas complexas. m;as | e )
.. | Mudar de [Macros|
14 1 Janela~ ~

_! Para criar macros, deves: = ver Macros
18 B Gravar Macro...

1 No separador Ver, no grupo Macros, clicar em

Macros e em Gravar macros S— e
Imagem|
1 Na janela que se abre, deves: Atrbuir macro a
Botdo Tedado
I Atribuir um nome a macro —
Todos os Documentos (Normal.dotm) |
I Definir se a macro € accionada através do fes

teclado ou de um botao

oK ] [ Cancelar




1 A partir deste momento comeca a gravacao o que significa que todas as accdes que executares

serdo gravadas nessa sequéncia. Se te enganares, teras de voltar ao principio.

_l Para parar ou interromper a gravacgao clica no comando macro e escolhe a opcao desejada.

nela kR % 3
1 Assim grava a inser¢ao de uma imagem do ClipArt odas || de || o
HA | Janela~ -
-1 No final ndo te esquegas de terminar a gravacao 2 Ver Macros
@ Terminar gravagao
1 Para executar a macro deve clicar na tecla ou botéao escolhido. ll® Interromper a Gravacdo
1 Podes a qualquer momento visualizar as macro criadas,
através da janela que se abre quando clicares no comando ':“:a s
Imagem Xecutar
Macro em Ver Macros e P
1 Podes fazer as seguintes operagdes com as macros:
1 Executar
,
D Alterar Macros em: | Todos os modelos e documentos activos E
Descricio:
_! Eliminar
Cancelar




1 Os indices sao criados escolhendo os estilos dos titulos — por exemplo, Titulo 1, Titulo 2 e
Titulo 3 — que pretende incluir no indice. O Word procura os titulos que correspondem ao estilo
escolhido, formata e avanca a entrada de texto de acordo com o estilo de titulo e, em seguida,

insere o indice no documento.
1 O Word possui uma galeria com varios estilos de indice que podes seleccionar.

1 Assim primeiro escolhe os titulos (Titulo 1, Titulo 2, etc.)a serem inseridos no indice e, em

seguida, aplica um estilo (Separador Base, no grupo Estilos) para cada titulo escolhido.

Introducio

AaBbCcDc  AaBbCeDe | AaBbCi|| % Desenvolvimento

THormal  TSemEsp.. | Titulol | = Alterar Instituicao
Estilos Algo sobre a escola
Estilos Fa

Mome: Escola Basica e Secundaria da Calheta




1 Seguidamente escolhe o local do indice( hormalmente no inicio do documento) e acede ao

separador Referéncias, no grupo ndice e escolhe um Indice incorporado.

2 |[=@ Adicionar Texto - Uiy Inserir Nota de Fim
: = ualizar Indice ota de Rodapé Seguinte -
=—"| 2 Actualizar ind Nota de Rodapé Seguint
Indice Inserir Mota
4 de Rodapé Q Mostrar Notas

Incorporado
Tabela Automatica 1

Conteddo
Tito Lo et et et i 1
Titulo 2 1

Tabela Automatica 2

indice
1.1 J — B — 1
Titule 2 1
Tabela Manual
indice

Eserever titubs do capitulo (nivel 2) 2

Escrover titubs do canituln inpeed 30

=] | Inserir Indice Remissivo..,

EX  Removerindice

P I_:|'!‘Jﬁtctualizarfndice...|

indicel
e T 11 T
=T PSP SR PRSPN

LTt T L0 = o S

0T T L =¥ o S,

_l Posteriormente podes actualizar, alterar e remover o indice.




