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CONHECENDO AS TELAS DO WORD

Tela do Word

Irnprimir um
documento

s HeaRy i 2RI 0o
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Yero documento Desfazer um
documento

SR antes de imprimir 2N ano
que ja existe
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Barra de Titulo — quando vocé salva um Barra de Menu - todos os comandos do
rquivo o nome aparece aqu

a :: . Excel estao nesses menus.

Al A soundl il ~ Barrade
DB SRAY ‘@7 - W BOEE S - D lT;A?_,Ferramentas -
*  Tmes New Roman =1 s NI S EEEE ‘:E" o- v atalhos para
' os principais
comandos.
Barra de
Rolagem.
Modo de E
da Pag
Barra de
Ferramentas -
Desenho
|Cesertr = [ G ANOOE 4 d-Z2-A-=-E0y
[Pag 1 fSeghe 1 R o = il o el 4~ Barra de Status
i | [1¥ Micrasah wend 0
Recursos do Word
Visualizar a Inserir Formatar Zoom
impressao Colar hiperlink, ~ em colunas dodexde
Criar (prévia) texto intemet
Documento i
e Salvar Recortar Desfazer Inserir Eglbg 8 estrutilra
Documento texto acdo anterior Sonrumchy

tabelas

/D }mémv\xregar/n IQ.EEJCI :u: - B
/ Y \ S
Ativ

Imprimir

; Refazera Inserir do Word
Abrir Documento ?O)F():ar agﬁo posterior planllha i
atual exlo
Documento Brcel | peon STibaia e
Ativar correcdo Pincel serve Formatar desenhos,  paragrafo
ortografica e para replicar tabelas e pela barra de
gramatical formatago bordas ferramenta de
desenhos

Barras de ferramentas

Cada barra de ferramentas contém Caixas de Didlogo que possibilitam a alteracdo das
opc¢Oes segundo o desejo do usuario.

i@ -»d 'l b ' PASS0 A PASSO PARA FORMATACAO DE TEXTOS WORD [Modo de Compatoidade] Microsoft Worg =5
Piginalnicial | Inserr  lajoutdaPigina  Referéncias  Comespondénciss  Revisio  Ebirlo  ABBYYFineReaderl?  ABBYYFineReaderll  Acrobat o
= %Remﬁar ss A o @%Ln(a\izar'
i ket K0 e S EET R o od G B Y AcBCe ABOCD ABGD ARHGD b §
3 v ag
olar v ey A v | fye iy i i i o fi i E f Alterar
i p—. NI§rdexx [ é A \Q & TG |TSemBsp, Thiol  Thiol  Thilo  Subttulo FrfaseSubl Enfase  Enfaselnt,  Fote wa RSeIecwonar'

headeTanderings & Fante Pardgrafa

Estlo | Edio
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A barra pode ser personalizada: escolher quais os icones de fungdo que deseja manter em
exibicao.

——— —_—

ABEYY FineReader 11 Acrobat (A

- % 33 Localizar -
bCel AaBbCel AaBbCi AaBbCc AaBbCel AaBbCe. AaBbCcD AaBbCcD AaBbCeD |

2, Substituir
TULO  WSemEsp.. Titulol  Titulo2 Tiulo  Subtitule  EnfaseSutil  Enfase  Enfaselnt., [o| Alterar .
™ | Estilos = ﬁ Selecionar =

e Edicdo

Estiln

Adicionar 3 Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

------------------------------------------------------------------------------------ Exemplo de caixa de
Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido... diélogo

Mostrar a Barra de Ferramentas de Acesso Rdpido Acima da Faixa

Personalizar a Faixa de Opgdes...

Minimizar a Faixa de Opgdies

As Barras de Ferramenta disponiveis

Barra Padriio:
PadiSe @O
CeR@RY|LaR I oo,
%?l@mau[ﬁmﬂm )

MostraeJooukar §

DBarra de Fonnatagiic

Hormal = | Tenes New Roman > .8 -

N7 s|=s==|z=¢EiEO0-2-A-

Barra de Bordag

[ Tobwlas e bunebes _______________Ei|
Y] — XA

EE|E S|SR4

Birra de Diesealin
Degeshar = [ G | dsgromas- S W OO @ 4
b-L-A-==csmd

Barra de Dados

B & i s il

s N O et L

Harra de Formnilarsos
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Recursos de Diagramacdo/ Formatagao

ezpessura de linha

dezenhar tabela  borrachs

eztilo de linha

e hordas

- 1ﬁv£|'&'

borda cordo sombream ento

B |[E- 3 el 2) &l =

T
insarir tabels T T
mezdar celulas

disidir celulas

alinham entos

alterar diregan dao texdo

digtribuir linhas uniformemente autoformatacao da takela

digribuir colunas uniformem ente

Recursos do Word

autozoma

dassificagan decrescente

clazsificagan crescerte

Fefazer
\-’u:urltar |

Abri Imprimip ~ FRecortar  Colar Inserir
Nu:wlcu | Sali-.far |C|:|p:|||ar |

tablela Colunas:
|

Desenho Marca de
paragrafo

D=]w [ERE] RS (2R R

|,__I
—
5 —

item_Body |TimesNew Human|! |12 |! | HIII §||j
] ] ] ]
T
| | | | talico |
' : Alinhamento
Estilo Forte Tamanho  MNEgrto o pinkheda o texto
da fonte
Personalizando a Barra de Ferramentas
T PASS0 A PASSO PR | [ T bSS0 A PASSO PARA FORMATACRO DETERTY |
da Pa'gina Referéncias Correspondé‘ncias Revisdn q Fagina Inicial I Inserir Layout da Pagina Referéncias Carrespondd
EE ﬂ‘ . [ I, I:ﬂ“j é{jRemrtar Arial Narrow = |10 A AT | Aar | I% i=-
EORd 3| | Das R g b
. . N . K K Covlar 7 Pincel de Formatacio L abe %, X | 2 é =
m Clip-Art Formas SmartArt Grafico Instantdneo | Hiperlink Indicadaol : a
= = Area de Transferéncia [F] Fonte ]
Tlustracdes Links HYw-060E5VE ArlAGRR Q- ~ _
B B B i rFs
@ Q- E] [u] AGBbCCT | AaBbCel AaBHCAI AaBbC/
TCORPO | TTITULO  TSemEsp..  Titulol
S Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido o e e
=
Movo i AaBbCc AaBhCcl daBbCe. AaBbCcD
Abri cli . Titulo 2 Titulo Subtitulo  Enfase Sutil
rir icar aqui
-
Salvar AgBbCcD AaBhCeD AaBbCeD AdaBbCcl
E i . Enfase Enfase Int... Forte Citagdo
mai
Impressio Rapida | AaBbCei AABBCCD AABBRCCD AABBCCD
Vi lizacio del . I . Citacio In., Referénci. Referénci.. Titulo do..
isualizacdo de Impressdo e Imprimir _
QOrtografia e Gramatica AaBhCcl
Desfazer i T Parsgraf.. [
| Salvar Selecdo como Movo Estilo Répido...
Refazer Limpar Formatacdo
Desenhar Tabela = M, aplicar Estilos...
Abrir Arquivo Recente =
Mais Comandaos... ¢
Mostrar Acima da Faixa de Opcdies ¢
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Formatando Fonte

\H9-0@ ) ia Inici
— | amsen

Calibrif¢ = 11 = A" 47 = - -
[ A a ’ |Ir1|'cic| [ Inserir Layout da Pagina Referéncia
Nzssw-A-d lf
— — | calibri [Corp) = |11 - (PR
[ ey A

N 7 § -abe x, x* Aa~||7- A ~
.n|._L —

4
2o B f \ Fonte E
/ \

Negrito
Sublinhadao

Italico

Barra de Ferramentas de Desenho

|vegerbr+ [y € | mutgromes- \ NOOE 4 &+ 4-A-S=E0
32 et » : = Ieeckcre un et de Wordet.
Do ¢ i uma caixa de : ——rw
Cee. i i texto para o [ e [Wora Woraar| 2
P 3238 i digitar textos WordArt [WordArt L L
Asafnan dA A i explicativos =
Al S - A p w wordan | WerrArt
0000 a4
Vocé pode colocar erdact | erlare Hordht | Ot 4" |
formas criativas Wbt F”N Y s [ .

ao longo do projeto. o] _cawe |

Com ela vocé podera
fazer seus titulos!

Régua de formatag¢ao de paragrafos

Margem direita
{(marcador de final de edicdo na margem direita da régua)

—Margem Esguerda

—Marcador de Tabulagao \
B .,.].,.z.r.,..+.,J-?.,.5:,.?.I,.a. :ﬁ.,._lu.,.“.,.lz l'1.3'll'l'+'l'__

Marcador de Recuo da 1?2 linha do paragrafo

Marcador de Recuo de linhas do paragrafo
{com exec¢do da 12 linha)

Marcador de Recuo de todas as linhas de um paragrafo




Formatando fonte

{ Primeira letra da frase em maidscula

{ mindsculas
[ MAIUSCULAS
Primeira Letra de Cada Palavra em Maidscula
C BVERTER mAIUSC/mINDSC
oK Cancelar ] Ajuda |
Formatagao %
Hormal # | Times New Raoman * 10 v
==== = 12 isi= -2 - A
NIs|eS=S EEEED-2-A
Fonte EEi
Eonte I Espaczmento de caractemss ] Anmacio I
Fonte; Estilo di,F:rtE: Tamanhic:
rivems [ Flomnd |H|:-|mnl |-1CI
H A Exrended : -
5
Tﬁrﬂa —l
Times Hew Foman _'I
Syubinhado:;
ﬁennun} 5
Efeltos
[ Tachada [~ Sombra [ Caixa alta
™ 1achado duglo ™ Lopiormo I 10das em manisoulas
™ sobrescrto ™ Releso [C Couko
[ Subscrio [ Baixo relevo
Yisualizagio
Times W ewr Fomat
Exta @ urna forde TrueType. & mesma forte serd uzada na tela e na impressio.
PagySo... [ o= | cancels
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Quando o estilo criado ndo agradar, é possivel voltar ao original clicando em Limpar tudo na
régua de estilos a direita.

' % &3 Localizar -
\aBbCeD || ab  substituir
: Alt
Enfase = Esti'lau:gir* [:‘g Selecionar =
Ia Edicdo
Estilos v »
il . .
Limpar Tudo ¢ “ Clicando aqui
& possivel
Caixa de texto T desfomatar.
CORPO T Essa é a
- =  possibilidade de
Normal, TITULO ||| exclusédo de um
. ] estilo que ndo
Paragrafo da Lista T tenha ficado ao
Titdo qa  agrado do
~  usuario.
Titulo 1 13
Numero de pagina
L“D E'a H® N Documentol - Ward, 7 B

INSERRAEDESIGN  LAYOUTDAPAGINA  REFERENCIAS  CORRESPONDENCIAS REVISEO  EXIBICAQ  En

B = [g]| 7 [Dovser |
AO & & D EE
(| I e . | 3 Rodapé- it
magens Formas | Aplicativos para - Vfdeo | Links | Comentdrio | | Teito | Simbol
Online - ©+7 oOffice~  Online| - -* BN&"“H“‘EP&H'M"?: - |-
lustrages Aplicativos Mid:a Comentdrios || & Inicio da Fégina‘ )
g‘_'.;I;I_'.I UL RS ENIE SN NS SR SRS LRI LN B Fim daPigina o !
] Margens da Pigina » H
[ Posicio Atual b
E:g Farmatar Hdmeros de Pagina..,
[% Remover Nimeros de Péging




Ha réguas especificas para cada item de diagramacao.
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Formatando o paragrafo

Quebras de linhas

Parigrafo

Parégrafo

Recuos & espagaments | Quebras de linha e de pagina |

[ Recuns e espagaments | | Olicbras de inha < de pagna) |

Paginacic
Controle de linhas rfésfvidvas
[ Manter com o préximo
O] Manter Inhas juntas
[ Quebrar pagina antes
ExcecBes de formatagfo

Por: [E] suprimir nimeros de linha

Geral

e N

Recuo

Esquerda: oom B Espegal:
I Direita: oan

[1Espelhar recuss

{nenhum) : [

Espagamento entre linhas:

[ NS hifenizar
Opcles de caixa de texto
Disposigio justa:

Em:

Espagamento
Antes: opt |
Depais: 10 pt

[T MEo adidonar espago entre paragrafos do mesmo estlo

visuglizaciio

Miiltiplos : 1,15 B

@ mivel do tapico ns lingusgem do Word &

Visualizacdo
f
‘Texto de E: la Texto de E: la Texto de E: la Texto de E: la Texto de E: 1,
Terto de Frempla Texto de Exemplo Terta de Exempla Terta de Exempla Texto de Exempla

Tabulagzo... Gefirir como Padrso ok | [ Cancelar Tabulaglo... | [ Definir como Padrao | [ ox ][ cancelar
' S = = =
Algumas defini¢coes
Alinhamento | Inicio | Inserir Layout da Fagina Referéncias Carrespondéncias
v ) I
® || calibri (Corpe) ~ |11 & KB (==
E ]| —
[N 7 § ~ahe x. x* Aa-||[2- A-||=
Il ==
T | Fante fa |
1- Alinhar texto 2- Centralizar 3 - Alinhar 4 - Justificar
aesquerda otexto texto a direita
Entrelinhamento Espaco padrdo entre as linhas do texto.

(entre linhas)

Em geral, usa-se espaco 1,5 ou duplo no corpo do texto e
simples nas citagdes ou textos secundarios.

[SH

El b= E

Espacamento entre knhas:

| Miltptas

Espagcamento entre | Além da definicdo do entrelinhamento, é possivel fazer
linhas manualmente alteragao no espagamento ANTES e DEPOIS do
paragrafo.

Espagamento

Anteg: opt |5 Espaamei

Dieppis: wpt | Miiltiplos

[C] Mo adidonar espago entre pardgrafos do mesmao estilo
Recuo Qualquer afastamento na margem esquerda configura um

recuo.

Reass
Esquerda: om (5
Diresita: o [

[] Espethar recuas

Espelhar recuos é recurso geralmente utilizado na produgdo
de livros.
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Recuo Significa a escolha de diminuicdo ou aumento da largura do paragrafo em
especial relacdo ao restante do texto. E também esse recurso que permite fazer a
endentagao de pardagrafos.
Espedial: For:
[pentwarmy B2
Endentagdao | Recuo especial na primeira linha do paragrafo.
Exemplo:
Toda a participagdo humana deixa marcas particularizantes. Segundo
(Nascimento, 2011, p. 24), Buffon recupera as origens etimoldgicas do estilo e este
aparece como pessoal e indelével; o estilo passa a ser observado (...)
Arquivo Documento de trabalho
Salvar Gravar no disco rigido do computador ou em outro dispositivo ou recurso:
pendrive, HD externo, nuvem (Google Drive, Dropbox, ICloud etc.)
Salvar Mudar o nome de um documento ja existente para dar-lhe nova forma,
como aplicacdo etc.
Deletar Apagar dados no interior de um documento ou mesmo apagar
documentos de qualquer tipo.
Layout de Formato de pagina desejada para o documento.
pagina
serir Layout da Pagina
s ~ hrPagin
, Retrato TB“_’
| Paisagem ‘Iilz ,
Orientagdo | Permite eleger pagina em forma de retrato (maior na altura) ou paisagem
(maior na largura).
Tamanho Permite escolher as dimensdes do papel em que serd impresso o

documento.

FEr TS Tt
Orientagio Temanho Colunas N
- - v  b¥ Hifenizagio - [}

Margens

| Giima Configuragie Personalizada
Sup.: m In.:

Esg. Jem Dirz 2em

Normal
Sup.: 25cm In.: 25em
E4q: 3em Dir: Sem

Estreita
Sup: 127 am Inf.; 1,27 an
Esqs 1.27 am Dirs 127 am

Moderada
Sup.: 254 em Inf. 254 e
Esq: 191 em Dir: 191 em

Larga
Sup: 254 am Int: 2,54 om
Esq 5,08 cm Dir: 5,08 om

= 0 L (=

Espelhada
Sup.: 254 am Inf. 254 an
Int: 318 Ext: 254 o

=
=

Formatagao
; manual ;

Mgrgens L 4

Ha ainda a possibilidade de definicdo manual dos limites da pagina,
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fugindo aos padrdes disponiveis para formatagdo automatica.

Colunas Recurso que organiza o texto em colunas. Recurso muito necessario na
formatacao de revistas.
Denomina-se coluna, cada uma das divisGes verticais de uma pagina de
livro, ou de periddico, separadas por filete, ou espago em branco.
e | Layoutoapigis | Referincins  Comes Atravessamos um que, em pleno Século como fatores de
} [j j‘ii momento  historico  em NXL continuem sendo valoragio, sendo  de
mn'nm::::::w‘: i que  se  discutem  os buscadas formas classificagio de
LA @S| J o valores  coletivos ¢ homogéneas para todos espécies,  reinos, filos.
— J o i individuais, sob a égide 08 existentes, em classes e individuos. Os
J rés de discursos que usam ¢ especial para o que seres brutos, o0s
J Esquerds abusam de compde 0 cendrio minerais, também  sio
J Direita denominagdes como humano. Observadas as observados €
M Mais Colunas... minorias, exclusdo, caracteristicas da fauna, classificados segundo
Referéncias | Insercdo de fontes (livros, artigos, sites etc.) usadas na producdo do
documento (notas de rodapé, notas de fim.
nserir Layout da Pagina ( Referéncias
l-\.-[;'] Inserir Mota de Fim
A§ Préxima Mota de Rodapé -
Inserir Mota
de Rodapé é Mostrar Motas
| Motas de Rodapé |
Inserir Recurso muito importante que consiste na memorizacao de livros,
citacao capitulos, artigos, sites, atas, relatérios etc, para serem reutilizados
sempre que o usuario necessitar.
Referéncias l Correspondéncias Revisdo Exibicdo
& Fim % @ Gerenciar Fontes Bibliograficas
de Rodapé - Estilo: | APA Quinta Edigdo -
Inserir ..
5 Citacio E:'tﬁ Bibliografia -
I Citacdies e Bibliografia ‘
Ao clicar em inserir citacdo, abre-se uma janela para que todos os dados
da fonte sejam ali registrados.
Criar Fonte Bibliografica l ||
Tipo de Fonte Bibliogréfica n Idioma |Padrio El
Campos de Bibliografia para APA Quinta Edicio
Autor | | [ Editar ]
[ Autor Corporative | |
Titlo | |
Ano | |
I Cidade | |
Editora | |
Mostrar Todos os Campos de Bibliografia
| | Nome da marca
Hifenizagdo | O corte de palavras para mudanga de linhas pode ser feito manual ou

automaticamente. Veja-se a ilustracao.
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Referéncias

1=l
F= Quebras ¥

{E Mimeros de Linha -

b~ Hifenizagdo =

.
b

Menhuma
Automatico

Manual

Opcdes de

Hifenizacio...

Correspondéncia

A

Marca
D'agua ~




A BARRA DE FERRAMENTAS PADRAO DO WORD

Abra o seu Word, localize a Barra de ferramentas Padrao e respectivas as Teclas de Atalho.

J Novo - Ctrl+0

wd  Abrir - Ctrl+A

d Salvar- Ctrl+B

"3 Permissao
-J Email

J Imprimir - Ctrl+P
Y
— Visualizar impressao

% |

' Abre barra de estilos

-

>

Abre barra de estilos rapidos

<

% Inserir Hiperlink - Ctrl+K

-

Tabelas e bordas

Inserir tabela
Inserir planilha do Microsoft Excel

Colunas

& [ il L

Desenho
Negrito

Italico

Sublinhado

Diminuir o tamanho da fonte em 1 ponto
Aumentar o tamanho da fonte em 1 ponto
Centralizar texto

Alinhar texto a esquerda

Alinhar texto a direita

Cancelar

Desfazer

: Ortografia e gramatica — TeclaF7
u Pesquisar

!‘ Recortar - Ctrl+X
= Copiar - Ctrl+C
Colar - Ctrl+V

j Pincel - Ctrl+Shift+C e Ctrl+Shift+Vv
'{) Desfazer - Ctrl+Z

Refazer - Ctrl+R

Q]

“ Mostrar/Ocultar §

100% « Z00m

Estrutura do documento

v
= Ajuda - Tecla F1

44 Ler

= Ler

Ctrl+N
Ctrl+l
Ctrl+U
Ctrl+[
Ctrl+]
Ctrl+E
Ctri+L
Ctrl+R
Esc

Ctrl+Z

19




Botao

Novo

Abrir

Salvar

Permissao

Email

Imprimir

Visualizar
impressao

Ortografia
gramatica

Pesquisar

Recortar

Copiar

Colar

Pincel

20
TECLAS DE ATALHO

Explicagao e teclas de atalho

Abre um arquivo novo para edi¢dao. Observe que cada documento novo
aberto terd o nome Documentol, Documento2, Documento3 e assim por
diante. Fique atento ao nome do arquivo na prova. Arquivos com esses

ainda nao foram salvos.
Teclas de atalho -Ctrl+O
Abre um arquivo j& salvo no computador para edicdo.

Teclas de atalho - Ctrl+A
O mesmo que gravar o arquivo no disco rigido ou outra midia escolhida.

Teclas de atalho - Ctrl+B
Esta é uma fungao exclusiva do Word 2003. Tanto por meio deste botao
como no menu Arquivo / Permissdo o usudrio pode escolher o nivel de
acesso para o seu arquivo, evitando assim que pessoas ndo autorizadas
tenham acesso.
Permite editar um e-mail com o préprio Word. No entanto é necessario que
seu gerenciador de e-mails esteja configurado corretamente.
Imprime todo o documento atual na impressora padrdao. Atente para o
detalhe: a caixa de dialogo Imprimir ndo é aberta.
Acionando as teclas de atalho - Ctrl+P serd aberta a caixa Imprimir.
Permite visualizar como ficara a impressao do documento. E observe que no
alto da janela, a esquerda, existem vdarios botées que permitem, por
exemplo, visualizar varias pdaginas. E se vocé clicar no botdo com a lupa —
chamado Lupa — ele serd desabilitado. E, acredite, mesmo na visualizacdo
de impressdao vocé podera editar o documento! Experimente cada botdo
clicando neles.

oAbre uma janela por meio da qual o Word faz uma revisdo a partir do inicio
do documento. Esta revisdao busca os erros de ortografia e gramaticais.
Tecla de atalho - TeclaF7
Permite realizar pesquisas no documento e na Web.

Recorta um trecho selecionado copiando-o para a Area de transferéncia do
Office. Importante: A Area de transferéncia do Office é uma parte da
memodria reservada para armazenar objetos recortados ou copiados.

Teclas de atalho - Ctrl+X

Copia um trecho selecionado para a Area de transferéncia do Office.

Teclas de atalho - Ctrl+C

Cola no documento um trecho armazenado na Area de transferéncia do
Office.

Teclas de atalho - Ctrl+V

Copia a formatacdao de um trecho, palavra ou mesmo uma letra para a
memdria, com o objetivo de colar este formato em outro trecho. Digite uma
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Inserir Hiperlink
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palavra qualquer com uma fonte qualquer, na cor azul; a seguir digite outra
palavra, com outra fonte, na cor vermelha.

- Agora clique na palavra azul (em qualquer letra) e clique no Pincel. Seu
cursor se transformou em um pincel, notou?

- Agora com o pincel selecione (pressionando o botdo esquerdo do mouse)
a palavra em vermelho. Feita a selecao, solte o botao esquerdo.

- Note que a palavra que era vermelha ficou em azul e a fonte também
mudou.

Ao invés de clicar no pincel podemos usar as teclas:

Ctrl+Shift+C para copiar a formatacdo para a meméria.

A seguir, selecionamos a palavra a ser formatada e pressionamos a
combinacdo Ctrl+Shift+V, para colar a formatacao.

O efeito sera o mesmo.

Desfaz sequencialmente as acles recentes. Cada clique no botdo desfaz
uma agdo, a mais recente. Importante: as a¢les sdao desfeitas da mais
recente para a mais antiga.

Agora observe a pequena seta apontada para baixo, a direita da seta curva
do botdo Desfazer. Ela é muito importante para nos.

Seu acionamento faz surgir a Lista de A¢des Recentes (figura)

DrigitacEo “palmeiras ©
AutoComesdo
AutnCorrecdn
DigitacEn “Minks terrs®

Desfazer 3 Ardes

As acOes listadas ocorreram de baixo para cima. No exemplo a Digitacdo de
"Minha terra" foi a primeira acao e digitacdo de "casa", a ultima.

Neste exemplo clicamos na acdo "Digitacdo "palmeiras" e note que,
automaticamente, o Word se preparou para Desfazer 3 agdes:

- Serd desfeita a acdo na qual clicamos e todas as mais recentes.

Em resumo: na Lista de A¢bes Recentes, quando selecionamos um item,
desfaremos aquele item e todos os posteriores a ele.

Importante: mesmo que vocé desfaca uma ou mais acbes e salve o
documento, a opcao de desfazer permanece disponivel, desde que ndo se
feche o documento. (embora ndo seja nosso assunto agora, é fundamental
saber que esta regra NAO VALE para o Excel!)

Teclas de atalho - Ctrl+Z

Refaz acbes desfeitas recentemente e apresenta uma lista semelhante a
anterior. E o "desfazer" do Desfazer, entendeu?

Teclas de atalho - Ctrl+R (no Word 2007 as teclas sdo Ctrl +Y)

Abre uma tela onde podemos transformar uma palavra em um hiperlink. E
se vocé j& ndo lembra o que é hiperlink, sdo aquelas palavrinhas
sublinhadas que se transformam em uma "maozinha" para que possamos
navegar.

Importante! No Word podemos criar hiperlinks para:

Uma pagina da Web.
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O documento atual.

Outro documento.

Para iniciar a edicdo de um e-mail. Nesse caso o link criado abrird o seu

gerenciador de e-mail, no nosso caso, o Outlook, para edicdo e envio do e-

mail.

Teclas de atalho - Ctrl+K

Aciona a barra de ferramentas Tabelas e Bordas. Com ela é possivel
edesenhar ou inserir uma tabela, mesclar células, mudar estilo das linhas e

bordas, preencher com cores as células, mudar a direcdo do texto em

células, autoformatar uma tabela com varios estilos e, até mesmo, efetuar a

Auto Soma de células.

Inserir tabela  Insere uma tabela no texto conforme as opg¢des do usuario.

Tabelas
bordas

Insere uma planilha do MS Excel em branco para vocé inserir dados. Serd
inserido um objeto do Excel no documento que poderd ser editado
normalmente. Quando pronto o trabalho, basta efetuar um clique com o
botdo esquerdo do mouse fora da planilha. Isso fard com que a planilha se
transforme em uma tabela normal do Word. E se depois, for necessario
reativar a planilha para corre¢ées ou inserir novos dados, basta efetuar um
duplo clique em qualquer area da tabela. Isto fard com que o objeto Excel
seja reativado.

Insere apenas a quantidade de colunas especificada pelo usudrio. Veremos
Colunas mais adiante que existem recursos mais elaborados para trabalharmos com
colunas no menu Formatar, opgdo Colunas.

Esse botdao apenas mostra ou oculta a barra de ferramentas de desenho na
parte de baixo da tela. E na barra podemos escolher inumeras op¢des de
desenho. Experimente agora! Note que na barra Desenho existe, dentre
outros recursos, o Word Art, interessante recurso para confeccao de letras
estilizadas e o Clip Art que é uma galeria de fotos e imagens para serem
utilizados no seu documento.

Inserir planilha
do Microsoft
Excel

Desenho

A estrutura do documento é um painel separado que exibe uma lista de
titulos do documento. Quando vocé clica em um titulo na estrutura do
dodocumento, o Word vai para o titulo correspondente no documento, exibe-

0 na parte superior da janela e realca-o na estrutura do documento.

Mas para que isso funcione é preciso que seu documento tenha sido criado

com Estilos que usem Titulos. O assunto Estilo ainda ndo foi abordado aqui.

Aguarde!

Esse é um dos botdes "VIP" em qualquer concurso! Sua funcdo é Mostrar ou

Ocultar as marcas de Formatacdo, também chamadas de caracteres nao

imprimiveis. E dai?

O que sdo marcas de formatacdo ou caracteres nao imprimiveis?
Mostrar/OcuItarA medida que vocé vai digitando vdo sendo gerados caracteres invisiveis.
q Por exemplo: o espaco, a tecla Enter, a tecla Tab, dentre outros. Com esse

botdo agora vocé podera ver esses caracteres.

E para que isso me serve?

Primeiro para ser cobrado nos concursos, claro! Mas também tem outras
utilidades. Quando alguém digita um texto e outra pessoa vai modifica-lo
muitas vezes fica complicado fazer alteragbes por ndo sabermos o que o

Estrutura
documento




Zoom
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autor fez. Com essas marcas fica muito simples.
A seguir temos um trecho digitado antes e depois do acionamento do

botzo 1.
A propdsito, o livro é A Arte da Guerra de Sun Tzu ((544 — 496 A.C.)
Antes de pressionar o botado

"Se vocé conhece o inimigo e conhece a si mesmo, nao
precisa temer o resultado de cem batalhas. Se vocé se
conhece mas nao conhece 0 inimigo, para cada vitdria
ganha sofrera também uma derrota. Se vocé ndo conhece
nem o inimigo nem a si mesmo, perdera todas &
hatalhas.."

E depois

"Se- vocé- conhece- o inimigo- e conhece: a- si- Mesmo,- naoe
precisa temer o- tesultado- de- cem- batalhas.: Se- vocé: see
conhece- mas- ndo- conhece o inimigo,: para- cada- vitdrize
ganha- sofrerd- também- uma- derrota.- Se- vocé- ndo- conhece:

nem- o inimigo: nem- a- si- mesmo,. perdera- todas- ase

hatalhas.."|

(Texto:de:exemplo:para:ilustracan)|

- - - - - - - - 1
Quebra de pagina

Observe atentamente as diferengas no segundo trecho:

Entre cada palavra ha um pontinho que significa o espaco dado entre as
palavras com a barra de espacos.
Ao final do pensamento, apds a palavra batalhas 14 estd a marca ). Sabe o
gue significa? Ela é o resultado da tecla Enter. E, lembre-se: cada vez que
pressionamos o Enter estamos criando um novo paragrafo.
Ao final de cada linha temos um simbolo + que significa que foi
pressionada a combinacao de teclas Shift+Enter. Na verdade usei esse
recurso sem a menor necessidade, pois sabemos que para mudar de linha
basta continuar digitando. Sé fiz isso para mostrar a vocé efeito. Acontece
gue é uma "pegadinha" de concurso perguntar como se cria uma nova linha
no Word sem usar a tecla Enter, ou seja, como criar uma nova linha que nao
seja um novo paragrafo. E assim: com as teclas Shift+Enter.
Note que ao final do texto temos um texto entre paréntesis:
(Texto de exemplo para ilustracdo)
Observe que ele ndo aparece no texto original e que esta marcado com um
sublinhado de pontinhos. Este texto é um texto que formatei como Texto
Oculto (veremos como fazer isto mais a frente no nosso estudo). Portanto,
um texto oculto se apresenta quando acionamos as marcas de formatacao.
- E as setinhas, o que significam? S3o o resultado da tecla TAB
- E embora ainda ndo tenhamos falado disso, veja que as Quebras de pagina
também sdo vistas. E se quisermos exclui-las, basta clicar sobre ela e
pressionar Delete.
Permite visualizar o documento em varios tamanhos, variando de 10% a
500%. E ainda dispOe de tamanhos pré-formatados:
- Largura da pagina
- Largura do texto
- Pagina inteira
- Duas paginas
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Aciona a ajuda do Word.
Tecla de atalho -Tecla F1

Opcdo exclusiva do Word 2003, aciona o layout de leitura. Neste layout
podemos ver varias paginas do documento, mostrar miniaturas das paginas,
efetuar pesquisas e outros recursos. Experimente!
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PASSO A PASSO PARA FORMATAGAO DE TEXTOS NO WORD

1. Abrir um documento novo.

2. Salvar o documento como modelo de artigo.

Obs.: Poderao ser criados modelos diversos segundo o género textual: artigo, capitulo, livro,

tese etc.

3. Criar os estilos necessarios para formatacdo automatica.

Exemplos de estilos a criar para o género artigo cientifico:

4.

Titulo,
Autor (ou assinatura),
Resumo (também se aplica as palavras-chave, abstract e key words),

Subtitulo (sugere-se usar os nomes ja contidos no Word, embora Ihes possa dar o

formato que desejar: titulo 1, titulo 2 etc.).

Corpo de texto

Citacao

Texto com marcadores (aplica-se também a marcadores numéricos)

Texto-corpus (usado para identificar textos nos quais se fez a pesquisa). Ex. textos

literarios, redacao de alunos, textos da midia, bulas de remédio etc.
Rodapé ou Texto de nota de rodapé (cf. Word)

Referéncias (ndo se usa mais bibliografia ou referéncias bibliograficas, por haver

bastante pesquisa em meio digital — e-book, site etc.).

Como codificar no Word as instrucdes de formatacao automatica?

A seguir, ilustracGes auto-instrucionais.
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[ |

énclas Revisdo Exibigdo ABBYY FineReader 12 ABBWF 1 Actobat | Design Layout
T Clicar aqui com o botao direto
iEE A Q :
. " * VA . .
| IEEE AaBbCcDc AaBbcedc AaBbCi AaBbCce | AaBbCel Aa= mouse para abrir esta janela
lmZE = & fNormal  TSemEsp. Titulol Titulo 2 Titulo Sudtitulo  Enfa z
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T = | Nomear ESTIG I

|Vinudado {pardgrafo e caracteres)

EEL

,:‘] Tamanho de fonte

[Tmestiewroman — [7][12 [F]|(N]) 7§ || automitco

E,E@:-|-;5|ﬁﬂ& I
Pas| icones de DE TEXTOS NO WORD
L | cones de 7 L]
3 Entrelinhamento Parigrafo sequmte Parigafo sequint
16 Alinhamento: Depois de tudo escolhido
: s ; *  Nomedoestilo

i rFoite:Tﬂ'te;awe‘\’nlw'nan, 12 pt, Nagrito, Recuo: .:i‘ L Tipo, Tamanho e
1 Princea lohs: 0.cm, Centrakzado, Estlo: Vinculado, Esto Réeido, Prioidade: 11 E estiloda Fonte
L€ | combase em: Normal a e Alinhamento

Y] Adidonar 81t de Estios Répdos (] Atyaizar automatcamente i e Entrelinhamento
i) ©) Apenas neste g © Novos & basead modelo >lique em OK

o

Criando o estilo Titulo

AL VAL "

7
Criar Novo Estilo a Partir da Formatagdo

Er

Citago
Propriedades 1 o
Nome: 1L - digite o nome do estilo Ciagio Intenss 12 |
Tipo de estilo: Paragrafo IEI Corpo de texto 1
Estilo baseado em: T Normal |z| || Defaukt T
Estilo do rafo sequinte: Lo * indique aqui o estilo que vira apés o titulo 6 E
Formataca 2 3 escolha o tamanho da fonte DIVI SAO T

Times New Roman |E| 12 |E||® I s | Automatico |z| Enfase a

escolha a fonte

= = = = E] = | x: :: | = ‘EE _ Enfase Intensa a_
a
4 5 escolha-oentrelinhamento:duplo
Estilo 2 T
escolha o alinhamento centralidado
Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Estilo] T
Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo | |

Fort a

Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de )
Fxemnln Hyperlink a

Fonte: Times New Roman, 12 pt, Negrito, Centralizado )
Espacamento entre linhas: 1,5 linhas, Estilo: Estilo Répido Indfice: de Tustracies T
Com base em: Normal .

Adiconar & lista de Estilos Répidos  [] Atualizar automaticamente '

Novo estilo
ostrar Visualizagdo i
esabilitar Estilos Vinculados

OD;6es...l
U

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

’ OK ] ’ Cancelar ]

w o ow A




Criando tecla de atalho

AaBbCcDe | AaBbCeDe AaBbCi AaBbCc AaBbCe 4aBbCe.

T MNormal || TSem Esp... Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo

AgBbCcli AoBbCeDt AaBbCcht

Enfase Sutil Enfase Enfase Int..

Estil

I

Modificar estilo

=y ]

Comandos:

|| Formatagado - s

=
| | Propriedades - -
= Personalizar teclado
L MNome: Normal
= Espedifique um comando -
L] Tipo de estilo: Paragrafo
[ Categorias:
L Estilo baseado em: {sem estilo) Estilos =
B Estile do pardgrafo seguinte: T Normal
M

Eis o resultado

Pressione a nova teda de atalho:  Pressione a nova teda de atalho:

1 [+

Clicar atecla ALT seguida datecla N

1 |

Depois de: 10 pt, Controle de linhas &rfdsvidvas, Estilo: Estile Rapide

| e HE i~ -
- =E==|===]|3
N d Espedfique uma sequénda de tedado -
L Parigrafo anterior Parigrafo anteror Jj Tedze atuaie:
| Parigrafo anteror Pardgrafo ante)) =
: ! Fonte... o Texto de Exen
Pardgrafo.. lexto de Exempl]
ito de Exemplo |
Tabulagdo.. P .
ito de Exemplo Salvar alteragiies em:  [Normal
Borda...
Idioma.. han, 12 pt, A esquer Desaicdo - ;
ultiples 1,15 lin. , Esp: Fonte: (Padrde) Times New Reman, 12 pt, A esquerda
Quadro... le linhas érfasfvitvas,
Mumeragdo...
Lecla de atalho... Atribuir ] [ Remaover ] [ Redefinir tudo... I
Efeitos do Textor Nowvos documentos

5 -
Espagamento entre linhas: Miltiplos 1,15lin., Espago o

oK Cancelar |

Por ultimo clicar OK.

1 | (= .
[ Opcaes do Painel de Estilos afla Parigrafo da
ie‘:jm«esﬁ«awm REFEREMCIA [WT i
E rendavel ¢ El REFERENCIA SUT
gmadm&ﬁuﬁodaisu: formatan;é'o
EE; IE_ﬁ—zl l Sem Espagar ‘
selagline » Fwmarasho pies mosbiae come estios: subtiul exibida a direita,
CjFormatardp emnivel de pardgraf MBEITHIO | durante formatagio.
Chrormataca de fonte Titalo
[Cfrotmatacl dx maccaderas & rummerasie &
Sedeciche come o fomes de estios intemos 530 eabidos Titulo 1 =
[@ JMostrar pectimo Bhuio quands o nivel anterioe for ysade ) ”
[Cifpoitar nomg interno guando houver noma aftemative Titulo 2 =
@ Apelas neste ddnumento () Bovas dooamentos baseados neste modeks TiTULo oo Lvao af_
Aa clicar em
| [ or ][ comoebr | | B Mastrar Wisusizasho opgbes, abre-se
o | [ Desabidtar Extios v ajanelaa
Nas Janklas assifjaladas é possivel escolher como quer | o @ ' esquerda
que as Bstilos apgaregam na régua a direlta. I 3 2inZn
[ Opcses §o Bainel deEstitos 2
o5 estios & shrem exibidas:
R eommendieal bt
Emuﬂ- = i
Fla decumento skl
Todos o5 estios. h

Selecone dckssficagdo da sta:

Alfzbétizn

Fonte
{Com Base em
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A criacdo / formatacdo de estilos se repetird tantas vezes quantos forem os estilos
necessarios por um dado género textual.
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A seguir, instrucGes sobre como padronizar a exibicdo dos estilos na barra lateral direita.

4

Para exibir a barra de formatacgao a direita, clicar no icone

Clicar no estilo desejado com o botdo direto do mouse e clicar em Modificar.

Preencha os dados da janela de acordo com sua necessidade, para que o estilo passe entdo a

atender a formatagao desejada. Veja a ilustragao.

R —— Estilos v o
- — -
Limpar Tudo
apple-converted-spact &
Caixa defexio T
CORPO -
Atualizar CORPOQ para Corresponder a Selegdo
M Madificar..
Selecionar Tudo: (Sem Dados)
Rermover Tudo: (Sem Dados)
Excluir CORPO...
Rernowver da Galeria de Estilos Répidos
Sem Espacamento 1
stylel40 a

4
. . ~ . , 2| .
Diante de um documento novo, cuja formatagdao desconhece, clique no icone LI (inspetor
de estilos), uma janela se abrird identificando qual o estilo usado originalmente no

documento. llustragdo a seguir.

Inspetor de Estilo - X stylels T
Farmatac3o de paragrafo style160 a
‘ CORPO ‘ i
Titulo Ia
Mais: <nenhum:
‘ Titulo 1 1a
Farmatac3o no nivel de texto Titulo 2 1a
‘ Fonte parag. padrio ‘ |%| Titulo 3 @
Mais: <nenhum:
‘ Mostrar visualizacdo
% Desabilitar Estilos ¥inculados
1 en ol m coes.
EmEE = = 5 Inspetor de Estilo

(e 2X Ll W

=

19:25 E

18/05/2017

Vocé também pode importar e exportar estilos de um documento para outro. Veja as

imagens a seguir.




29

T = ESTIlOs v —x
Gerenciar Estilos =B i L;a ]
Limpar Tudo I
Editar Recomendar I Restringir I Definir Padrées |
. a
; Ordem de dassifiacio: |Alfabétim |ZI Mostrar apenas estilos recomendados apple—converted Space
' seledone um estile para editar Caixa de texio bl
LI CORPO - CORPO T
A& Corpo de texto {(Ooultar até que seja usado)
A Corpo de texto 2 {Ooultar ab% que se_ja usado) I:' fnﬁ:se a
A Corpo de texto 3 {Ocultar até que seja usado)
Ta Data {Qcultar abé que seja usado)
a Definicio HTML (Doultar até que seja usado) Forte a
T Destinatério {Ooultar até que seja usado)
Y& Encerramenta {Ooultar até que seja usado) -
A Enderego HTML {Ocultar ot que seja usado) N DmaLTITUI‘O T
A Enfase n m -
Visualizagio de CORPO: V v Titulo 1 I3
| Times New Roman (wodficar.. ] [ Exdur ] Titulo 2 18
Fonte: N3o MNegrito, Justifiade = - Ta
Espacamento entre linhas: simples, Estilo: Estile RSpido Titulo 3 = |-
Com base em: Mormal; TITULO
V| Mostrar Visualizaca
L cio
Movo Estilo... @ Kl Desabilitar Estilos Vi dos¢
o] -
@ Apenas neste douments @) Novos documentos baseadoes neste modelo Gerenciar Estilos =
Impor tar fExportar. .. ¢ I OK ] [ Cancelar ] il i) 19:32
A | 18/05/2017

Para importar estilos de documento ja formatado. Basta seguir as i

seta indica a direcdo dos movimentos.

instrucées da imagem. A

RENOMEAR.
3- Ao eleger COPIAR, os estilos do quadro a direita {doc. formatado) passardo a compor

E
— [ =P e |
Biblioteca - I u_J Sem Espacamento ¥
0BS. Quando a mudanga de estilos € geral, recomenda-se iniciar pela
Itens de Projeto de Macro selego dos.estilos.d esquerda,.sequido.do.comandoexcluin___ style140 a
Em PASSO A PASSO PARA FOR...: Em Normal: ‘ . .
apple-converted-space A Copiar AUTORIA - stylel4
Assunto do comentério : = BBLIOGRAFIA  Seleci tod
; Os estilos default  [= eleclonar todos
G e (o] (e ees D[l ks
Enfase oderéo ser el DIVISAO
Fonte parég. padtéo ';pagados. Renomear. Estilo 2 1 stylelGO a
Forte 0.
1| {Normal (Web) 52 Fonte pardg, padrao % Titalo 12
’ Estios disponiveis em; Estilos disponiveis em:
[PASSO A PASSO PARA FORMATACAO DE TEXTOS W( v | [Normal.dota (modelo global) [+ Titulol — 1
! Fechar arquivo Titulo 2 1
i Depois de |
Desaicao == 1 E .
| 2- Apos a seleg3o, vao aparecer as opgdes COPIAR, EXCLUIR E n‘:llli:z::;%i 3 Titulo 3 1

Mostrar Visualizagdo
v

ados

——os-estilosdo-quadro-gesquerda{docaformater):

@ ¢ Opgdes...|

Para exportar estilos, o processo se da na dire¢do contraria.

Creio que, com essas instrucdes ja da para comecar a formatar.




