Desfazer e repetir

Quando cometemos algum engano, ou queremos voltar atras no que fizemos usamos
o comando Desfazer. Para repetir nossa ultima acdo usamos o comando Repetir. A
maioria das acoes do usuario pode ser desfeita ou repetida.

Para desfazer a sua ultima acao cligue no menu Editar e no comando Desfazer.

Para repetir a sua ultima acao clique no menu Editar e no comando Repetlir.

O Word memoriza as 100 dltimas agoes do usuario.

Use também os botdes Localizar, substituir e ir para

Desfazer e repetir da Com a caixa de dialogo Localizar e substituir, podemos
barra padrao substituir palavras e varios outros itens do documento.
Os comandos desta caixa sao muito uteis em

documentos longos
Substituir

Digamos que o usuario digitou uma apostila no Word. No final do trabalho o autor
conclui que € melhor usar Microsoft Office, em vez de Office. A substituicao manual
€ muito trabalhosa, pois 6 documento € longo.

Para automatizar a substituicao fazemos o seguinte:



No menu Editar cligue em Substituir... Surgira a caixa de dialogo Localizar e

substituir.

No campo Localizar digite a palavra que sera buscada no documento.

No campo Substituir por digite a palavra que entrara no lugar da anterior.

Para substituir apenas a primeira palavra encontrada clique em Substituir.

Para substituir todas as ocorréncias da palavra no documento cligue em

Substituir todas.

Para voltar ao documento, clique em Cancelar.
rLl'.lt:alliz-uilr\=.-suhlstituir @@1 Na Caixa de dlélogo

Localizar e substituir temos a

guia Ir para, que nos permite
ir rapidamente para uma

Localizar  Substibuir | It pata |

Localizar: -

sy [————————————————— pagina especifica, ou para
um titulo, ou para algum
s ¥ [Locoleor proana | cancelar outro item do documento

Use també botdes I = =
deid et b
inferior da barra de
rolagem vertical

RILR =]

Cancelar




|ldioma de verificacao

O verificador ortografico pode trabalhar em varios idiomas desde que o
computador tenha instalados os dicionarios para os idiomas escolhidos. Se vocé
usa o Word em portugués, o idioma definido como padrao sera o portugués do
Brasil.

Para alterar o idioma do verificador ortografico faca assim: [, @@‘
No menu Ferramentas, escolha [dioma e Definir Idioma.
Surgira a caixa de dialogo /dioma.

Escolha um idioma na lista e clique em OK.

Para converter um idioma no padrao para todos os
documentos dali em diante, cligue em Padrao.

Para nao usar nenhum dicionario marque o item

Na&o verificar ortografia e gramatica.

| M&o verificar artografia ou graméatica

v Detectar idioma automaticamente

Padrao. .. Cancelar

Se vocé marcar a opcao Detectar idioma automaticamente, o Word
trabalhara com mais de um dicionario e tentara identificar a que
idioma pertence a palavra digitada. Esta opcao € util quando
digitamos textos mistos, como inglés e portugués juntos.



Verificacao ortografica e gramatical

O Word faz verificacao ortografica e gramatical do texto.

A verificacao ortografica consiste em identificar palavras que nao existem no
dicionario interno do programa.

A verificagao gramatical consiste em encontrar construcoes irregulares de frases
como, escrever o substantivo no singular e o adjetivo no plural.

Ha dois modos de verificar ortografia no Word, usando o verificador ou pela
verificagcao on-line.

A verificacao on-line funciona no Word e nos demais aplicativos do Office. Quando
uma palavra que nao consta no dicionario € digitada, imediatamente surgira um
sublinhado vermelho abaixo dela.

Clique com o botao direito do mouse sobre uma palavra sublinhada em vermelho.
Surgira um menu de contexto para revisao ortografica. Dependendo da palavra,
VOCE recebera sugestoes para altera-la.

Uma verificacao completa pode ser feita a qualguer momento usando o verificador
ortografico e gramatical. Faga assim.

No menu Ferramentas escolha Ortografia e gramatica...

Uma palavra sublinhada em vermelho nao
significa necessariamente erro ortografico.
Nem todas as palavras estdo no dicionario
do programa, principalmente 0s nomes
proprios




r il

Verificar ortografia e gramatica: Portugues [Brasil) @@

Surgira a caixa de dialogo Verificar ortografia e gramatica. Vejamos o significado de
cada campo e botao desta caixa.

O campo N&o encontrada contém a primeira palavra ou construcao irregular
localizada no texto.

O Campo Sugestdes apresenta alternativas para substituir a palavra irregular.

O botao Ignorar uma vez nao altera a palavra irregular e passa o corretor adiante.

O botao /gnorar todas nao altera a atual e nao apresenta mais outras ocorréncias da
palavra no texto.

O botao Alterar substitui a palavra irregular pela sugestao selecionada.

O botao Alterar todas substitui todas as ocorréncias da palavra irregular no texto pela
sugestao selecionada ou pelo que voceé digitou.

O botao Adicionar ao dicionario acrescenta a palavra irregular ao dicionario e dai em
diante ela nao sera mais identificada como irregular.



Se 0 campo
Sugestoes nao
apresenta a forma
correta para a
palavra digite a
grafia correta
diretamente.no
texto

h.
AutoCorrecao: Portugués (Brasil)

exto | AutoFormatacdo

@3

Marcas inteligentes |

AutoCorrecao

O Word pode ser configurado para corrigir automaticamente
os erros de digitagao mais comuns.

Para configurar como sera a correcao automatica va ao
menu Ferramentas e cligue em Opcées de AutoCorrecao.
Surgira a caixa de dialogo Op¢ées de AutoCorregao.

Nos campos Substituir e Por vocé pode digitar
novas palavras para AutoCorrecao. Depois de
preencher os dois campos cligue em Adicionar
para inclui-los na lista de AutoCorrecao.

Para excluir uma palavra da lista de
AutoCorrecao clique sobre ela e depois em
Excluir.

Para alterar um item da lista de AutoCorrecao
cligue sobre ele. Em seguida altere o texto nos
campos Substituir e Por e clique em Substituir.

Se a AutoCorrecdo mudar uma
digitacao que vocé nao quer que seja
mudada € so apertar BACKSPACE
Imediatamente depois da AutoCorre¢cao



Hifenizacao

Hifenizar € dividir a dltima palavra da linha com [ e nizacao 72X
um hifen e enviar algumas silabas para a linha
seguinte. Esta pratica € comum nos textos
manuscritos € nos criados em maquinas de
escrever. A idéia da hifenizacao € deixar o texto
alinhado a direita.

v Hifenizar maidsculas

-
T

Distancia kolerada da margern: 0,75 cm

Limite de hifens consecutivos: Sem limite

Como o Word distribui as palavras na linha para deixa-la alinhada dos dois lados,
normalmente a hifenizagao nao € necessaria em documentos digitais. Existem
alguns casos, porem, em que se recomenda usa-la. Um caso tipico onde a
hifenizacao melhora a aparéncia do texto € quando usamos colunas estreitas. Nas
colunas estreitas a hifenizacao ajuda a eliminar os espacos vazios entre palavras.

Nao precisamos nos preocupar com a hifenizacao. O Word pode fazé-la
automaticamente por nos. Basta ativar a hifenizagao automatica. No menu
Ferramentas, cliqgue em [ldioma e em Hifenizacdo. Na caixa de dialogo selecione a
hifenizacao automatica do documento.



Tabelas
Com o Word criamos tabelas sofisticadas de otima aparéncia Vamos
exemplificar criando e formatando uma tabela com o horario escolar de um
aluno.
O primeiro passo para criar uma tabela € planeja-la. O aluno tem cinco aulas por
dia, cinco dias da semana. Na tabela devemos reservar uma linha para os dias
da semana e uma coluna para o horario das aulas. Sendo assim, temos que
criar uma tabela com seis colunas € seis linhas.

Inserindo Tabelas g
* No menu Tabelas, clique em Inserir/Tabela. IgErly tabela PIX
Surgira a caixa de dialogo correspondente. LIEAT s
* Digite o numero de colunas e linhas da tabela. e
NO 119950 LI 6 |inhaS € 6 COIUnaS. Compartamento de Autofjuste
* Selecione Largura fixa da coluna e ajuste * Largura de coluna fixa:
Automatico. " Autoajuste ao contedido
* Cliqgue em OK.

Mimera de colunas:

" Autobjuske 3 janela AutoFaormatacdo. ..

Estilo de tabela: Tabela com grade

Pronto. A tabela aparece no documento. A largura
das colunas sera ajustada para ocupar

[ Lembrar dmensfies de novas tabelas

un IfO rme- Cancelar

mente toda a largura entre as margens.




Inserindo texto nas células

A tabela € composta por celulas. Em cada celula podemos digitar texto e inserir
Imagens ou outros objetos.

Para deslocar o cursor de texto de uma celula para outra use as setas de direcao
do teclado, ou entao, pressione TAB para ir se deslocando para a celula seguinte a
direita.

Nao tecle ENTER para avancar para a celula seguinte, senao vocé cria um
paragrafo novo dentro da celula atual.

Normalmente a altura de uma célula € variavel para se ajustar ao tamanho do texto
digitado. Desta forma, se digitarmos um texto longo numa célula, ela ira
aumentando sua altura para acomodar as varias linhas de texto.

Vamos agora digitar o texto da tabela de exemplo. O resultado sera este:

SEG TER QUA QUI SEX
07h30 Historia Portugués Inglés Portugués Matematica
08h20 Ciéncias Historia Geografia Historia Portugués
09h10 Matematica Ed. Fisica Inglés Ed. Fisica Portugués
10h10 Matematica Ciéncias Informatica Ed. Artistica Geografia
11h00 Portugués Ciéncias Matematica Matematica Inglés



Selecionando itens de uma tabela

Use tambem Antes de comecarmos a formatagédo da tabela temos que saber
0S comandos como selecionar texto, células, linhas e colunas.
do menu

Tabela/Seleci Para selecionar Faca

onar Texto na célula Aproxime o ponteiro do texto. Quando o ponteiro tomar a
forma de cursor de texto arraste o cursor sobre o texto

Uma célula Aproxime o ponteiro da célula pelo lado esquerdo. Quando ele
tomar a forma de uma seta preta inclinada, clique.

Varias células Arraste a seta preta inclinada sobre as células que vai
selecionar.

Uma linha da Cligue com o mouse na margem esquerda, ao lado da linha.

tabela

Varias linhas da  Arraste o mouse na margem esquerda, do lado das linhas

tabela

Uma coluna da Aproxime o ponteiro da parte superior da coluna. Quando ele

tabela assumir a forma de uma seta preta vertical, clique.

Varias colunas Arraste a seta preta vertical sobre as colunas que vai
selecionar.

Inserindo itens em uma tabela
Se vocé criou a tabela com menos linhas ou colunas do que o necessario, €
possivel acrescentar esses itens mais tarde. Veja como:
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Para inserir Faca

Uma coluna Selecione uma coluna préxima da coluna nova e clique em Tabela/Inserir. Dai clique em
Colunas a esquerda ou em Colunas a direita, conforme o caso.

Uma linha Selecione uma linha préxima da linha nova e clique em Tabela/Inserir. Dai clique em Linhas
acima ou em Linhas abaixo, conforme o caso.

Uma célula Selecione a célula e clique em Tabela/Inserir. Depois, clique em Células. Escolha a melhor
opcao na caixa de dialogo que surge.

L 4

| Umq outra fqrma de R ?|[X]
inserir linhas: clique do
lado direito da linha e,
em seguida, cligue em &s inhia inteira
ENTER " Inserir coluna inteira
Cancelar

Excluindo itens de uma tabela
Para excluir itens de uma tabela faca o seguinte:

t células para a direita

Para Faca r ~
excluir Excluir células @@
Texto Selecione o texto e pressione DEL

Uma coluna  Selecione a coluna e clique em Tabela/Excluir. Dai, clique em Colunas. e

Uma linha Selecione a coluna e clique em Tabela/Excluir. Dai, clique em Linhas. - Exclir coluna inteira

Uma célula Selecione a célula e clique em Tabela/Excluir. Depois, clique em Células. ol

Escolha a melhor opgao na caixa de dialogo que surge.

11



Formatando tabelas
VVamos passar agora a formatagao da tabela. Muitos itens podem ser formatados.

Fonte

O Word formata o texto de todas as células selecionadas.

Vamos selecionar a primeira linha e formatar os dias da semana com negrito.
Depois, vamos selecionar a primeira coluna da esquerda e formatar os horarios de
aula em negrito italico. Por ultimo, vamos formatar o nome das disciplinas em
italico. Para isso, use o comando Formatar/Fonte, ou entao os botdes da barra de
formatacao. O resultado € o seguinte:

07h30
08h20
09h10
10h10
11h00

Paragrafo

SEG
Historia
Ciéncias
Matematica
Matematica

Portugués

TER
Portugués
Historia
Ed. Fisica
Ciéncias

Ciéncias

QUA
Inglés
Geografia
Inglés
Informatica

Matematica

QUI
Portugués
Historia

Ed. Fisica
Ed. Artistica

Matematica

SEX
Matematica
Portugués
Portugués
Geografia
gle[[25

O texto dentro de uma célula € tratado como paragrafo. Podemos fazer toda a
formatacao de paragrafo no texto de uma célula.

12



No exemplo vamos centralizar o texto nas ceélulas. Use o comando
Formatar/Paragrafo, ou entao os botoes da barra de formatacao. O resultado e
este:

SEG TER QUA QUI SEX
07h30 Historia Portugués Inglés Portugués Matematica
08h20 Ciéncias Historia Geografia Historia Portugués
09h10 Matematica Ed. Fisica Inglés Ed. Fisica Portugués
10h10 Matematica Ciéncias Informatica Ed. Artistica Geografia
11h00 Portugués Ciéncias Matematica Matematica Inglés

Bordas e sombreamento
Um dos melhores recursos para formatar tabelas € o das bordas e sombreamento.

No nosso exemplo faremos o seguinte: Vamos eliminar as linhas verticais da tabela
para limpar a apresentacao. Na linha dos dias da semana vamos colocar um
sombreamento leve e usar linhas mais espessas acima e abaixo do texto. Na
coluna dos dias da semana vamos aplicar um sombreado leve.

Faca a formatacao em etapas. Primeiro elimine as linhas verticais. Depois formate
a linha dos dias e por ultimo, a coluna dos horarios. Use o comando
Formatar/Bordas e sombreamento. Veja o resultado:

(K



TER | QUA__ | Qul | _SEX__

Largura de colunas e altura de linhas

Podemos formatar a largura das colunas para um valor fixo ou para auto ajuste. Um
dos auto ajustes forca as colunas a ocupem a largura da pagina. O outro tipo regula
a largura para encaixe do texto.

A altura da linha pode ser regulada para se encaixar ao texto ou para igual altura de
todas as linhas.

Autofjuste para conteddo

Aukofjuste para janela

Largura fixa da coluna

Distribuir linhas uniformemente

Distribuir colunas uniformemente

14



Mesclagem de células

Mesclar células é juntar duas ou mais celulas em uma. Para mesclar, basta
selecionar as ceélulas e usar o comando Tabelas/Mesclar células. Veja um
exemplo de tabela com células mescladas.

Populacao do Brasil
1970 1980 1990
Homens Mulheres Homens Mulheres Homens Mulheres

Classificacao

Nao precisamos nos preocupar com a ordem com que digitamos dados numa
tabela. No final da digitacado podemos classificar a tabela por ordem alfabética
OuU numerica.

Para ordenar as linhas de uma tabela fagca assim:

Selecione a tabela.

* No menu Tabela clique em Classificar... Surgira a caixa de dialogo Classificar.

* Defina qual coluna sera usada para organizar os dados.

* Se quiser, pode usar uma segunda e uma terceira coluna para uma classificacao
secundaria.

* Cliqgue em OK.

Pronto. As linhas serao redistribuidas para colocar a tabela em ordem alfabética ou
numerica dependendo do tipo de dados que havia na coluna base.

15



asificer PR

Classificar por

i (¥ Crescente
':l:llLII'IEI 1 0 Evbn =

(" Decrescente

Jzanda: Paragrafos

Em sequida por

Usando:  |Paragrafos

Em seguida por

B lista

* Com linha de cabegalho ¢ Sem linha de cabecalho

Oprdes, ., Cancelar

Estilos, modelos e assistentes

Neste capitulo veremos alguns recursos que automatizam a formatacdo dos
documentos. Estudaremos os estilos, os modelos e os assistentes.

O Word possui varios recursos para automatizar a formatacao de documentos. Os
estilos sdo definicbes de formatacdo para paragrafos. Os modelos sdo usados
para a formatacao prévia do documento inteiro. Os assistentes criam modelos de
acordo com nossas escolhas pessoais.

16



Usando estilos

Um estilo € um conjunto completo de instrugcoes de formatacao para um
paragrafo. Quando aplicamos um estilo a um paragrafo imediatamente
todas as definicbes do estilo sdo adotadas, nos liberando do servigo de
formata-lo passo a passo.

Para aplicar um estilo a um paragrafo fagca assim:
Selecione o paragrafo.

No menu Formatar cligue em Estilos e formatacao...
Surgira o painel de tarefas correspondente.

Cliqgue em um estilo da lista.

O Word possui alguns estilos prontos. Cada estilo € recomendado para
um caso. Ha estilos proprios para titulo, outros para corpo de texto,
outros para citagoes, etc.

Ser vocé quiser, pode modificar os estilos existentes ou criar novos.

17



Use também
a caixa de
selecao de

etilos da
barra de
formatacao.

_ﬂ _arpo de texko

4 % Estilos e Formatacao

Formatacao do texto
selecionado

Escolher formatacao a ser
aplicada

Titulo
Titulo 1 T

Titulo 2

Titulo : 7
Titulo 41

Titulo 5

Muoskrar:

Figura 45 Painel de tarefas Estilos
e formatacao

Para criar um estilo faca assim:

No menu Formatar cliqgue em
Estilos e formatacgo... Surgira o
painel de tarefas..

Cliqgue em Novo estilo. Surgira a
caixa de dialogo Novo estilo.

Digite um nome para o estilo.
Selecione um estilo base. Assim,
vocé sO precisara alterar o estilo
base para criar o estilo novo.

No botao Formatar selecione o0s
detalhes de formatacao do estilo
novo, como: fonte, alinhamento,
recuos, bordas, sombreamento,
cores, etc..

Clique em OK.
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Prefira trabalhar
com estilos. Seu
documento fica com
uma aparéncia
melhor e vocé
economiza servigo

Criando documentos a partir de modelos
Modelos sdo documentos pré-formatados
que servem de base para criar documentos
novos. Usando modelos economizamos
tempo com formatacao.

O Word € instalado com varios modelos
prontos. Vocé pode usa-los ou se preferir,
pode criar seus proprios modelos.

Para criar um documento baseado num
modelo faca o seguinte:

No menu Arquivo cligue em Novo... Surgira
o painel de tarefas.

Cligue no link Modelos gerais.

Selecione um modelo nas listas disponiveis.
Clique em OK.

r

Movo estilo

Proptiedades
Estilo]

Paragrafo

1 Marmal -

arne:
Tipo do estilo:

Estilo baseado em:

ra o paragrafo sequinte: v Estilal A

Mormal +

[ Atualizar automaticamente

Figura 46 Caixa de dialogo Novo estilo

[ Adicionar ao modelo

Formatar - Cancelar
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Modelos

Publicagties
Mala direta | Memorandos

N *Tﬂﬂ

Visualizar

fss |rnrj
i de

Carta elegante It
contemporanea It

g g

c ='”1I2t ofissional Fax elegante
Ik conte 0
Criar nava

E_I w| |™ Documentn 7 Modelo

Figura 47 Caixa de dialogo Modelos

O documento em branco, que € criado
sempre que iniciamos o Word, tambem
se baseia num modelo.

Para criar o seu proprio modelo faca o
seguinte:

Crie um documento com todos os
elementos que vocé quer incluir no
modelo. Defina a configuracao da
pagina, os estilos, o cabecalho e o
rodape, os textos e as imagens.

Quando o documento estiver pronto
cligue em Arquivo € em Salvar como...
Na opcao Salvar como tipo selecione
Modelo de documento.

Nao se preocupe com a pasta. Os
modelos do Word sao salvos numa pasta
propria para modelos.

Cliqgue em Salvar.

Pronto. O modelo foi salvo e aparecera
na lista de modelos disponiveis na
proxima vez que vocé for criar um
documento.
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Criando documentos com assistentes
Na caixa de dialogo Modelos vocé
encontra  alguns  assistentes de
documento. Assistentes sao programas
gque nos orientam passo a passo para
criar um documento novo.

Se vocé escolher um assistente de
documento surgira a janela do
Assistente. Vocé deve selecionar as
opcoes do assistente e ir avancando
para as etapas seguintes. Deste modo,
no final do processo o Word criara um
documento personalizado de acordo
com suas escolhas

Assistente de curriculo

Inicio

Estilo

Tipo

Endereco

Particular

Titulos padrio
Titulos opcionais
Adicionar/classificar

titulo

Conclus3o

Assistente de
curriculo |

Concluir

Cancelar

Figura 48 Assistente de curriculo

Al



AutoFormatacao

O comando AutoFormatacdao formata o
documento inteiro com um cligue de mouse.
Vocé pode usa-lo se quiser ganhar tempo.
Varias operacgoes sao realizadas
automaticamente.

O problema da AutoFormatacao € que as vezes
0Ss resultados sao surpreendentes e acontecem
coisas que nao eram para acontecer. Eerimente
a AutoFormatacao em documentos simples.
Geralmente ela funciona bem. Mas, ndo deixe
de revisar o texto depois para conferir o
resultado.

Para auto formatar um documento faca o
seguinte:

Cliqgue em Formatar e em AutoFormatacao.

Na caixa de dialogo AutoFormatacao cligue em
OK.

[ AutoFormatagédo @ @1

2 Wiord Formatara “Documentol ™ automaticamente,

* autoFormatar agora

" AutoFaormatar e revisar cada alteracda

urn tipo de documento para apetfeicoar o
de formatacio:

Cancelar

Figura 49 Caixa de dialogo
AutoFormatacao
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Recursos adicionais
Neste capitulo veremos alguns recursos complementares do Word como a
producao de documentos para a Internet, o trabalho com Topicos, com
campos, indices e referéncias.

Recursos para Web

Com o Word podemos criar paginas de Internet. Os documentos para Internet
usam um formato de arquivo proprio chamado HTML. Os arquivos HTML sao
um pouco diferentes dos documentos normais do Word, que usam o formato
DOC. Nao iremos a fundo no estudo dos documentos para Internet, pois o
assunto € vasto e exige do usuario uma série de outros conhecimentos nao
abordados aqui. Se vocé se interessa pelo assunto consulte um material
didatico especifico sobre Internet. Por hora, basta saber que o Word pode ser
usado para esta tarefa.

O modo de visualizacao usado para criar documentos HTML é o Layout da
Web. Ao ativa-lo vocé vera que nao ha como passar para a pagina seguinte,
pois um documento HTML € composto por uma unica pagina, mesmo que ela
seja muito longa.
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Plano de fundo

O comando Plano de fundo € usado com
documentos de Internet. Os documentos Ferasip st R
para Web podem ter um fundo colorido ou e
ladrilhado por uma imagem decorativa.

Textura:

Para definir o plano de fundo de um
documento HTML faca o seguinte:

* Cligue em Formatar e em Plano de fundo.

* Selecione uma cor da tabela ou cligue em
Mais cores...

* Para definir uma imagem para ladrilhar o
fundo cligue em

Efeitos de preenchimento... S | peng
5. Na caixa de dialogo Efeitos de D

preenchimento escolha um gradiente, uma Qe

textura, um padrao ou uma imagem de |

arquivo. Em qualquer caso uma imagem Figura 50 Caixa de dialogo Efeitos de

sera usada para ladrilhar o fundo. preenchimento

6. Cligue em OK.
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Tema @@

Exemplo de terma Metalico;

Estilo Titulo 1

Linha horizontal:
Estilo Titulo 2

Cancelar

Figura 51 Caixa de dialogo Tema

Temas

Um tema é um conjunto pronto de
definicbes de formatacdo para
paginas da Web. Aplicando um tema
a um documento da Web, o Word se
encarrega de quase todas as tarefas
de formatacao.

Para aplicar um tema a uma pagina
da Web cligue em Formatar e em
Tema.... Entao selecione um tema e
cligue em OK.

Se vocé estiver trabalhando num
documento normal do Word e definir
umn tema este documento sera
convertido em documento para Web.
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Links
* Os links s&ao muito usados nas
paginas da Web. Um link € um texto
gue ao ser clicado nos leva a uma
elo outra pagina. As vezes os links nos
levam a um outro programa ou a
uma outra parte da mesma pagina.
Os links facilitam a passagem de

[~ A
Inserir. hiperlink @@

Dica da tela. ..

ot uma pagina para outra. Para criar
e um link faca assim:
Figura 52 Caixa de dialogo Inserir Hiperlink * Selecione o texto que funcionara
como link
* No menu Inserir cligue em
O link aparece na tela sublinhado e colorido Hiperlink...
de azul. O ponteiro do mouse muda de forma * Selecione ou digite o enderec¢o do
quando esta sobre um link. Fica com a forma local para onde o link vai apontar.
de uma mao que aperta um botao. Podemos criar links para outras

partes do documento.
* Cliqgue em OK.
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Comentarios

Os comentarios sdo usados principalmente em documentos que circulam por
varias pessoas. Por exemplo: vocé redige um texto e pede a um colega para ler
e fazer observacdes. O colega pode fazer o comentario diretamente no
documento. Basta usar o comando comentario:

* Selecione o texto que sera comentado, ou apenas posicione o cursor no local
onde o comentario sera incluido.

* Clique em Inserir e em Comentario. Surgira uma area para comentario na parte
inferior janela do Word.

* Digite o comentario.

* Os comentarios aparecem na tela na margem do documento numa caixa cor
rosa.

i { Comentario: teste

Figura 53 Comentario

Para excluir um comentario cligue nele com o botao direito do mouse e escolha o
comando Excluir comentario.

Para alterar um comentario, basta colocar o cursor de texto na caixa do comentario
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Tépicos

A estrutura de topicos do Word € util para organizar textos longos divididos em
itens e sub itens. Esta apostila € um bom exemplo de documento que usa
estrutura de topicos.

Criamos estruturas de topicos com os nove estilos especiais do Word para
topicos: Titulo 1, Titulo 2, Titulo 3, ... e Titulo 9.

O estilo Titulo 1 aplicamos nos titulos mais gerais do documento, como por
exemplo, os .nomes dos capitulos de um livro.

O estilo Titulo 2 aplicamos nos titulos de segundo nivel, como por exemplo, os
nomes das secoes de um capitulo.

O estilo Titulo 3 aplicamos nos titulos de terceiro nivel e assim por diante. Os
paragrafos que nao usam um dos nove estilos de titulo sao tratados como
corpo de texto.

As vantagens de usar topicos aparecem no modo de visualizacao Estrutura de
topicos. Neste modo podemos ocultar o corpo de texto e ver apenas os titulos.
Podemos ocultar os titulos de nivel mais baixo e mostrar apenas os de nivel
mais alto. Quando movemos um titulo na estrutura de topicos, todo o texto
subordinado a este titulo sera movido junto com ele. Quando excluimos um
titulo no modo tépicos, todo texto subordinado a ele também € excluido.

$ @ amdetece 9 B 4 ¥ & = posrtods - =4 ] Bhualear indce analtico 4] @"ﬂg BRERE ?

¥

Figura 54 Barra de topicos
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Indices

Um indice € uma lista que nos mostra todos os itens do documento e a pagina
em que cada item se encontra.O Word cria automaticamente os seguintes tipos
de indice:

*Indice analitico: os assuntos do documento aparecem numa lista ordenada por
numero de pagina. O Word cria indices analiticos buscando estilos de
paragrafo no documento. O normal € usar os estilos Titulo 1 até Titulo 9 para a
criacao de indices. Nao sera possivel criar indice analitico se nao usarmos
estilos de paragrafo.

*Indice remissivo: organiza os assuntos numa lista ordenada por ordem
alfabética de assunto. Para criar um indice remissivo temos que marcar as
entradas do indice. Para fazer isso, cligue no botao Marcar entradas da caixa
de didlogo indices. Surgird a caixa Marcar entrada de indice remissivo. Esta
caixa fica flutuando na tela para que vocé selecione as palavras chave no
texto. Por exemplo: se o texto € sobre Biologia, selecione as palavras chave
deste assunto, como: celula, proteina, virus, DNA, etc.

*Indice de figuras: relaciona as figuras do documento numa lista organizada por
numero de pagina. O Word constroi este indice buscando campos de legenda
no documento. Se nao usarmos o comando /nserir/Legenda nao sera possivel
criar indices de figuras.
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-Indice de autoridades: Relaciona as citacbes do documento. Para criar um indice de
autoridades € preciso marcar as citagoes do texto. Para fazer isso clique no botao
Marcar citacdo da caixa de didlogo /ndices. Surgira a caixa de didlogo Marcar citagéo.
Esta caixa fica flutuando na tela para que vocé selecione o texto de cada citacao que
aparece no documento. Para cada citagao vocé deve digitar as informacoes importantes
como: autor, livro onde foi publicada, numero da pagina do livro citado, etc.
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indices @1

indice de figuras | Indice de autaridades |

[v Mostrar mimeros de pagina [v Usar hiperlinks em vez de mimeros de pagina
[v alinhar nimeros de pagina & direita

Preenchimenta: |....... b

Geral
E.:.r'mat.:.s: Do modelo r'-'h:-gtrar' niveis: |3 3

Mostrar barra de ferramentas da estrutura de topicos

Figura 55 Caixa de dialogo

Para criar um indice analitico faga assim:

Certifique-se que usou estilos de
paragrafo no documento.
Normalmente o Word cria indices
analiticos com os estilos Titulo1,
Titulo2, Titulo3, etc.

Posicione o cursor de texto no
local onde ficara o indice.

No menu Inserir cligue em
Referéncia e em Indices.... Na
caixa de dialogo Indices, cliqgue na
guia Indice analitico.

Em Mostrar niveis, defina quantos
niveis tera o indice. Um indice
com muitos niveis fica detalhado,
mas longo. Um indice com
poucos niveis pode ficar resumido
demais. Geralmente trés niveis é
o ideal.

Em Formatos, defina um estilo
para o indice. O Word mostra um
exemplo de cada estilo.

Clique em OK.
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Pronto. O Word cria
o) indice
automaticamente.

Do lado esquerdo
ficam os assuntos
do documento e do
lado direito oS
numeros de pagina.

Pronto. O Word cria o indice automaticamente. Do lado
esquerdo ficam os assuntos do documento e do lado direito os
numeros de pagina.

Legendas

* As legendas dao informagoes sobre as figuras do documento. O
Word cria e numera automaticamente as legendas. Faca assim:

* Selecione a figura que recebera legenda.

* Clique no menu Inserir, em Referéncia e em Legenda...

* Na caixa de dialogo digite o texto da legenda.

* Clique em OK.

* Pronto. Uma legenda numerada surgira abaixo da imagem. Os
paragrafos de legenda sao usados para criar os indices de figura.
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Nao se preocupe com a numeracao,
que €& automatica. Se mais tarde
VOCEé acrescentar ou remover figuras
do texto, a numeracao das legendas
sera refeita pelo Word.

rLeg,lem‘.l-ii @@1

Legenda:

Figural

Opoes

Morne: lh‘

Mumeracio. ..

Cancelar

Figura 56 Caixa de dialogo Legenda

Notas

Notas sao comentarios sobre algum ponto
do documento principal colocados na parte
inferior da pagina, ou no final do
documento. Um numero € colocado no
texto principal para identificar a nota, como
este ao lado. [1] O Word cria e numera
automaticamente as notas. Para cria-las,
faca assim:

Cologue o cursor de texto na posicao onde
entrara o numero da nota

No menu Inserir clique em Referéncia e em
Notas... Surgira a caixa correspondente.
Selecione se quer nota de fim de rodape ou
de fim de texto.

Cliqgue em OK. O cursor de texto aparecera
no rodapée da pagina ou no final do
documento, dependendo da sua escolha
anterior.

Digite o texto da nota e depois pode voltar
para o texto principal.
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Nota de rodapé e nota de fim @@ Refe rénCia Cruzada

Formako

Formato do ndmero;

Personalizada:

Murmeracao:

Aplicar alter

Mo docurnento inkeiro

Inserir Cancelar

Figura 57 Caixa de didlogo Notas

Ndo se preocupe com a
numeracao das notas, que ¢€
automatica. Se mais tarde vocé
acrescentar ou remover notas no
documento, a numeracao sera
refeita pelo Word. Se mais tarde
o texto principal mudar de pagina
a nota de rodapé sera deslocada
junto.

Nos documentos longos € comum usarmos frases

como esta: ‘Ja falamos sobre os modos de exibicdo
do Word na pagina 7°. Se escrevermos o numero
da pagina manualmente, pode acontecer que mais
tarde o documento seja alterado e este numero
mude. Nao teremos problemas se inserirmos o
numero de pagina na frase como uma referéncia
cruzada.

Uma referéncia cruzada € um campo do Word que nos

informa um dado de outra parte do documento.
Para inserir uma referéncia cruzada faca o
seguinte:
* Posicione o cursor de texto no local
onde entrara a referéncia cruzada.
* No menu Inserir clique em Referéncia e
em Referéncia cruzada.
* Na caixa de dialogo selecione os dados
da referéncia desejada. No nosso
exemplo escolhemos o numero de
pagina do Titulo Modos de exibicao do
Word.

* Clique em Inserir e depois em Fechar.
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Referéncia cruzada @@
Tipo de referén 5 ia para:

v Inserir como bvperlink. [

Para qual ki

&l

Inserir Cancelar

Figura 58 Caixa de dialogo Referéncia
cruzada

Macros

Macros sao conjuntos de instrucoes para
execucao em lote. Se vocé executa
frequentemente uma mesma sequéncia de
comandos, talvez seja melhor criar uma
macro para esta sequéncia. Deste modo,
sempre que precisar dela basta executar a
macro.

Vejamos atravées de um exemplo simples,
como se cria uma macro. Digamos que voceé
gueira uma macro que desenhe a bandeira do
Brasil no documento com um simples clique
de mouse.
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No menu Ferramentas, clique em
Macro e em Gravar nova macro...
Surgira a caixa de dialogo Gravar
macro. Digite um nome para a macro.
Por exemplo: Bandeira.

Clique em OK.

A partir de agora todo evento que
ocorrer na area de trabalho sera
gravado na macro. Desenhe sua
bandeira. Crie um retangulo azul, um
losango amarelo, um circulo azul, etc.
Quando terminar o desenho, clique no
botdo Parar que fica flutuando na tela.
Sua macro esta gravada.

Para executar a macro clique em
Ferramentas/Macro/Macros...

Surgira a caixa de dialogo Macro.
Procure o nome de sua macro,
selecione-o e cligue em Executar.

Gravar macro

Mome da macro:

Abribuir macro a

Barras de Ferramentas %

2)x)

Figura 60 . Caixa de dialogo Macro
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O conjunto de instrugdes que compde uma macro € gravado na linguagem Visual
Basic. O exemplo acima € apenas uma amostra de como trabalhar com macros.
Como as macros sao criadas atraves de uma linguagem de programacao bastante
poderosa, as possibilidades de criacao sao enormes e nao cabem no objetivo
desta apostila.

Mala Direta

Neste capitulo veremos como criar malas diretas passo a passo. Também
veremos como criar envelopes e etiquetas no Word.

Imagine que vocé mudou de endereco e quer escrever a todos 0s seus
conhecidos comunicando seu novo enderec¢o. Vocé nao precisa criar uma carta
para cada conhecido. O recurso mala direta do Word vai ajuda-lo a economizar
tempo.

Uma mala direta € um conjunto de documentos semelhantes criado
automaticamente pelo Word. O que muda de um documento para outro sao as
informacgoes variaveis como: home do destinatario, endereco, cidade, CEP, etc.
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Etapas de Uma Mala Direta
Uma mala direta do Word € criada em trés etapas:

Criacdao do documento principal: ¢ o documento que contém as informacdes
fixas, ou seja, aquelas que serao repetidas em todos os documentos da mala.

Criacao da fonte de dados: € uma tabela com as informacdes variaveis da mala,
ou seja, contém os dados que mudam em cada documento.

Mesclagem: € a operacao de unir o documento principal com a fonte de dados para
criar os documentos da mala. Geralmente na mesclagem € feita a impressao da

mala.

Criando uma Mala Direta Passo a Passo

Vamos exemplificar a criacao de mala direta produzindo um comunicado empresarial
de mudanca de endereco.

O Documento Principal

2. O primeiro passo € criar o comunicado de mudanca de endereco.

3. Inicie o Word com um documento em branco.

4. Digite o comunicado de mudanca de endereco. O texto pode ser parecido com o

seguinte:
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Exemplo de comunicado

Sao Paulo, 30 de marco de 2000

Prezado(a) Senhor(a):

Nossa empresa esta atendendo em novo enderecgo para melhor servi-lo:

Rua Santo Amaro, n° 100, bairro Santo Amaro

Sao Paulo-SP CEP 10.0000-000

Nosso telefone também mudou para (0xx11)3456-7890.

Solicitamos a atualizacdo de sua agenda para que possamos continuar
contando coma sua preferéncia.

Saudacodes

Malaquias Malazarte
Gerente




& % Mala direta r X 4 % Mala direka v X

3. Deixe alguns paragrafos vazios
entl’e a data eo teXtO ‘Pl’ezadO (a) Selecione o tipo de documento Selecione o documento inicial

Ern gue tipo de documento vocé Como deseja configurar suas

Senhor(a)”> Usaremos este espaco [kttt
mais tarde para inserir os dados

* 0 documento akual

va r'| ével S d a ma | a. -::E} velopes i Iniciar com base em documento exi:
':E:E:' . Use o documento atual
4 . S a |Ve O d OCU m e n tO . R Rl Inluu- com base no documento .

Cartas

5. No menu Ferramentas escolha
Cartas e
corespondéncias/Assistente de
mala Direta... Surgira o painel de
tarefas.

6_ SeleC|One CartaS na IISta e Cl|que no Clique ernE'IF'r'nfn::-::irna' para continuar,
. v A Etapal de b
link Proxima para avancar para a

gy Prdxima: Docurnento inicial » Priim Cione o5 destinatario

eta pa Seg u i nte . <3 Ankeri cione o kipo de docu

/. Escolha Usar documento atual.
Com isso o documento que esta
na tela sera usado como
documento principal.
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Criando Fonte de Dados

A etapa 3 trata da fonte de dados variaveis da mala.

8. Selecione Digitar uma nova lista e clique o link Criar.

9. O Word abrira um formulario com varios campos como
nome, endereco, telefone, etc.

10. Digite os dados de enderego dos varios destinatarios da
sua mala direta. Quando concluir a digitacao de um
destinatario, cliqgue em Nova entrada, para inserir 0s
dados de um novo destinatario. Quando terminar, clique
em OK.

11. A tabela de dados precisa ser salva. Recomendamos
salva-la na pasta Minhas fontes de dados com o nome
Lista de contatos. Por ultimo, cligue em Salvar.

4 & Mala direta
Selecione os destinatarios
i Usar umna lista existente
onar nos conkakos do Quklook
kar uma nova lista

Digite uma lista nova

Digite os nomes & enderecos dos
destinatrios

Etapa3deb

g Prdwima: Escreva a carka

<@ Anterior: Docurnento inicial
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-
Mova lista de enderecos @@

s
Titulo ||
Mame

200Fenome

Mome da enp

Linha d

Linha de ende

ntrada

=

=
Selecionar fonte de dados @@
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Concluindo o Documento Principal Inserir bloco de enderego ?IX)
Especifique elementas do endereco

AgOI’a que a Ol’lgem de dadOS eSté pl’Onta, Iv Inserir nome do destinatério neste formato:
podemos terminar o documento principal.

12. Posicione o cursor de texto no local do
documento em que serdo incluidas as |EEi—————G—— -
informacoes dos destinatarios. i e et

&0 no endereco

13. Clique no link Bloco de enderegos no Painel
de tarefas. Surgira a caixa de dialogo Inserir
bloco de endereco.

" Incluir pais/reqido somente se For diferente de:

S

Visualizacso

14. Selecione as opgdes que deseja para o bloco |y
Esl

de endere CcOS Rio de Janeira, R 27700

Coincidir campos. .. Cancelar

Mesclagem

A ultima fase da mala direta € a mesclagem do documento. Fazemos isso nas etapas 5
e 6 da criacao da mala.

15. Na etapa 5 voceé visualiza as cartas. Clique nos botées de avancgo e recuo para ver
as diversas cartas da mala direta.

16. Na etapa 6, vocé imprime o documento. Clique em Imprimir para imprimir as cartas
da mala direta.
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4 % Mala direta

¥Yisualize as cartas

sequintes: .

Cestinatario: 1
B Localizar um destinatério, ..

Faca alteracies

de alkerar a liska

Etapa 5de b

' Conclua a mesclagem

4a Anterior: Escreva

@ % Mala direta -4

Conclua a mesclagem

Mescle documentos
?g, Irnprirnit. . .

Y Editar cartas individualmente. .

Etapa b de &

4 Anterior: YWisualize as cartas

Pronto. Serdao impressos os documentos da mala direta. Cada documento
sera impresso com o0 nome € endereco de um contato cadastrado na
origem de dados. O numero de comunicados impressos sera igual ao de

contatos cadastrados.

44



Dicas Sobre Mala Direta

A origem de dados criada para uma mala direta pode ser reaproveitada

em novas malas diretas no futuro. Na proxima mala direta, em vez de criar uma
origem de dados vocé pode abrir uma origem existente.

E possivel usar como origem de dados os catalogos de enderecos de programas
como o Outlook. Na hora de definir a origem de dados selecione a opgao Usar
catalogo de enderecos.

E possivel obter a origem de dados a partir dos mais variados arquivos como:
planilhas do Excel, bancos de dados do Access, arquivos de texto e paginas da
Internet. Na horarde definir a origem de dados selecione a opcao Abrir origem de
dados... Entao defina o tipo do arquivo desejado.

Envelopes e etiquetas

A impressao de envelopes e etiquetas costuma ser uma dor de cabeca para quem
tenta fazer isso manualmente. Nao é facil acertar as posicoes exatas do texto para
que a impressao fique perfeita.

O comando Envelopes e etiquetas do Word simplifica a tarefa de impressao. O
usuario apenas define o texto e o tipo do envelope ou da etiqueta que usara. O
trabalho de organizar corretamente o texto fica por conta do Word.
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Para imprimir um envelope faca assim:

* No menu Ferramentas cligue em Cartas e correspondéncias e em Envelopes e
etiquetas...

* Na caixa de dialogo Envelopes e etiquetas digite os dados do remetente e do
destinatario.

* Clique em Opcgoes... e selecione o tipo de envelope que sera usado.

* Para imprimir imediatamente clique em Imprimir.

* Para manter uma copia do envelope no documento para impressao futura clique
em Adicionar ao documento. O Word cria uma pagina extra no documento com
o layout exato do envelope.

Envelopes e etiquetas @@1

Envelapes | Etiquetas |

Adicionar ao documento

Proptiedades gem eletrdnica. ..

E& - [ Omitir

YWisualizagdo Papel

L =lE

Quando alertado pela impressora, insira um envelope no alimentador manual da impressora.
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O comando Envelopes e etiquetas s6 imprime um texto por vez. Se vocé quer
imprimir varios envelopes com endereco diferente em cada um deles, deve criar
uma mala direta de envelopes.

Para imprimir etiquetas faca assim:

* No menu Ferramentas clique em Cartas e correspondéncias € em Envelopes e
Etiquetas....

* Digite o texto da etiqueta na Caixa de dialogo Envelopes e etiquetas.

* Em Opcgébes selecione o tipo de etigueta que sera usado.

* Defina se vai imprimir o mesmo texto em todas as etiquetas da folha ou se vai
imprimir em apenas uma etiqueta da folha.

* Clique em Imprimir para impressao imediata.

* Clique em Novo documento para gerar um documento novo para impressao
futura.
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Opcoes de etigueta @@

Oes da impressora

Bandeja:  |almentacdo manual de p

obre as etiguetas

Avery padrdo

Informacdes sobre as etiguetas
Tipio:

Altura:

Largura:

Tam, da pagina:

O comando Envelopes e etiquetas s6 imprime um texto por vez. Se vocé
quer imprimir varias etiquetas com texto diferente em cada uma delas,
deve criar uma mala direta de etiquetas.
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Personalizacao do Ambiente

Neste capitulo veremos como personalizar o ambiente do Word para torna-lo mais
produtivo e mais ao noSso gosto.

Barras de ferramentas

O Word tem varias barras de ferramentas. A area de trabalho ficaria congestionada
se todas fossem exibidas ao mesmo tempo. Exiba somente as barras que vocé
precisa para as tarefas que esta realizando.

Para exibir ou ocultar uma barra de ferramentas clique no menu Exibir, em Barras de
ferramentas e marque o nome da barra na lista.

Ha dois modos de exibicao de barras: flutuante ou entao, aderida a uma das laterais
da area de trabalho do Word.

Uma barra pode aderir a qualguer um dos quatro lados da area de trabalho. Para
desprender uma barra da lateral, arraste-a com o mouse pelo puxador que fica no
canto da barra.

Se arrastarmos o puxador da barra para dentro da area de trabalho a barra torna-se
flutuante.

Veja em seguida como personalizar as barras ou criar barras novas
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Personalizacao de barras e menus

No menu Ferramentas, clique no comando Personalizar... Surgira a caixa de dialogo
para personalizar barras e menus.

Para adicionar um botao novo em uma barra basta arrastar o nome do comando da
caixa Personalizar para a barra na area de trabalho.

Para remover um botao de uma barra basta arrasta-lo da barra para dentro da caixa
de dialogo Personalizar.

Para mudar a posicao de um botao numa barra basta arrasta-lo para nova posicao
enquanto a caixa Personalizar estiver aberta.

Para criar uma barra nova, cligue no botao Nova... da caixa Personalizar. D€ um
nome para a barra e em seguida arraste o nome dos comandos que desejar para
dentro da barra nova.

Para adicionar um comando num dos menus do Word arraste o nome do comando
da caixa Personalizar para o menu desejado.
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Opcoes de usuario

No menu Ferramentas temos o
comando Opcoées.. Ele abre a caixa de
dialogo Opgdes do Word. Nesta caixa
de dialogo definimos muitas
configuracoes do programa. Vamos
apenas comentar algumas:

Auto recuperacdo:. Periodicamente o
Word salva uma copia temporaria do
documento ativo poer seguranga no caso
de travamento ou queda de energia.

r

Personalizar @@1

Barras de ferramentas  Comandos |

ntas: selecione uma categoria e arraske o comando
arra de ferramentas,

Mimero de paginas
Data
Formatar \= Hora
Ferramentas

Salvar em:  |Marmal -

Esta copia temporaria sera restaurada quando reiniciarmos o programa depois de
algum problema. Regule o tempo de auto recuperagao para um valor comodo.
Valores muito curtos podem atrapalhar o usuario, pois durante a auto recuperacao o

computador fica muito lento.

Arquivos de trabalho: O usuario pode definir que pastas o Word usa como padrao
para gravar arquivos ou pesquisar cliparts.
Senha de protecao: a senha de protecao € exigida para abrir o arquivo. Arquivos do
Word com senha ficam seguros contra acesso por pessoas indevidas.
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Alteracties | LIsuario | Compatibilidade | Arguivos

E:xibir Geral | Editar | Imnprirnir | Salvar | Seguranca | Crtografia e gramatica |

[v Marcas inteligentes [ na barra de tarefas

v Espaco em branco entre as (=0 isualizacdo de impressao)
Iv Régua vertical {moda de

krutura de kdpicos

Opigy
[ ajustar na janela Largura da area de estilos: [0 cm EI
[ Fonte de rascunha:

Use tambeém a Instalacao do Office
opgao Acidionar ou Para instalar o Word num computador pela primeira vez use o
remover programa de instalacdo fornecido pela Microsoft. O Word é

programas do comercializado como parte do pacote Office. Faga assim:
Painel de Controle

do computador.
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* Insira o CD-ROM no drive. Opcionalmente vocé pode acessar os arquivos de
instalacao, de alguma outra fonte, como um disco rigido ou pela rede.

* Execute o programa de instalagcao chamado /nstalar.exe.

* Siga as instrucées do programa de instalacao.

Para reparar uma instalagao danificada, para remover ou acrescentar componentes
ou para desinstalar o Word num computador fagca o seguinte:

* Acesse o Painel de controle do seu computador.
* Dé um duplo clique no icone Adicionar ou remover programas.
* Selecione o Office, na lista de programas instalados.

* Cliqgue em Adicionar/remover... e siga as instrucoes do programa de instalacao.

Instalagao no primeiro uso

Por medida de economia de espaco em disco, alguns componentes do Office sao
instalados apenas quando forem usados pela primeira vez.

Pode acontecer de vocé clicar num comando e receber uma mensagem avisando
que o recurso nao foi instalado ainda. Nesse caso, coloque o CD-ROM do Office no
drive e cliqgue em Sim para fazer a instalacao.
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Instalacao danificada
O Office detecta automaticamente quando a instalacao esta com problemas. Nesse

caso, ele solicita a colocacdo do CD-ROM de instalacdo no drive para que possa
reinstalar os arquivos danificados.

FIM
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