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1. Introducao

O Word é um processador de textos com o qual pode-se criar os mais diversos tipos de texto. Isto
significa que 0 que vocé vé na tela sera exatamente aquilo que aparecera quando o documento for
impresso, incluindo a formatagao de caracteres, paragrafos e de imagens. O Word fornece diversos
recursos para controlar a formatagéo do texto. Ele foi elaborado para usar a interface grafica do
Windows.

Esta apostila tem como principal objetivo introduzir conceitos basicos do Microsoft Word,
independente da versdo que se esta utilizando. Como se trata de uma apostila basica ndo serao
abordados todos 0s recursos deste programa.
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2. CONVENGOES

Utilizaremos as seguintes convengdes nesta apostila, visando facilitar a compreenséo:

- Quando nos referirmos a comandos na barra de menus usaremos a primeira letra maiuscula e a
palavra em negrito. Exemplo:

Arquivo
Formatar

- Quando nos referirmos a icones ou a botdes em caixas de comando usaremos todas as letras
mailsculas e em negrito. Exemplo:

COLAR
COPIAR

- Para executar um comando usaremos a descrigdo de como fazé-lo, como mostrado abaixo:

Descrigao Tipo Exemplo

Um cligue no comando =comandos= =Editar=

Dais cligues no coamando | ==comando== ==PASTA->

Atingir comandos em =camandos camando ..., comando {IHICIA'RbErugraTm,
sUbMEnUs =COoOmando= Acessorios = Calculadora=

Observagao.: Para um comando que ndo esteja entre os simbolos <>, basta apontar a seta do
mouse para 0 mesmo, nao sendo necessario clicar.

Exemplos:

- Para iniciar o programa Paint:
<INICIAR>Programas,Acessorios<Paint>

- Para realizar a autocorre¢do em um texto do Word:
VERIFICAR ORTOGRAFIA

- Inserir um arquivo em um documento:
<Inserir><Arquivo...>

- Nomes de teclas aparecerdo com a primeira letra maiuscula, grifada e em negrito. Exemplo:
Enter

- Combinagéo de teclas: o sinal + indica que as teclas devem ser pressionadas simultaneamente.
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3. Iniciando o Word

Dependendo da versédo do Word efou de como foi instalado, a forma para se iniciar o programa
pode variar. Duas possiveis formas sao:

<INICIAR><Programas><Microsoft Word> ou
<INICIAR><Programas>MSOffice<Microsoft Word>
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4. Principais Componentes da Janela do Word

Régua

Barra de ferramentas

Barra de Status

Barra de rolagem

Botdes de modo de exibigao

STI - Segédo Técnica de Informatica

Ponto de insergéo (cursor) e marca final do documento

mewm#mmmm .ﬂ

Barra de sele¢do (espago entre a régua vertical e o inicio da folha)

Na janela abaixo, podem ser vistos os principais componentes da janela do Word.

- Elementos comuns a maioria das janelas de programas: botdes, barra de titulo, caixa de menu de
controle, bordas, barras de rolagem, barra de menus.
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5. Barras de Ferramentas

Possibilitam acesso rapido aos comandos mais utilizados. A principio séo exibidas duas: a barra de
ferramentas padrdo e a de formatac&o. Para utiliza-las basta clicar sobre a ferramenta representada
por um botdo na barra. Note 0 aparecimento de uma descri¢do com o nome da ferramenta, quando
apontamos 0 mouse para 0 botdo durante alguns segundos, sem clicar. As barras de ferramentas
podem ser personalizadas através de inclusdo ou alteragéo dos botoes.

Para exibir ou ocultar as barras de ferramentas:
<Exibir>Barra de Ferramentas

Selecione a barra de ferramentas que vocé quer exibir e/ou desselecione a barra de ferramentas
que quer ocultar.

OwFH= &0 B - - wEOE M S (BT wee - 3.
Hamua s rmbebnn -2 - M I E|(EETE|EIEREE QNS -A.
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6. Régua

Utilizada para definicdo de pontos de tabulagdo na marcagdo de recuos dos paragrafos, no ajuste
da largura das colunas e das tabelas, e na alteragdo das margens da pagina.

Para exibir ou ocultar apresentagéo da régua:

<Exibir><Régua>

L-_E. Documentol - Microzoft Word

Jﬁrquivu Editar Exjbir Inserir Formatar Ferramd
DEEa gy Erd

J Marrnal =~  Times New Roman -

]
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7. Barra de Status

Exibe informagdes relativas ao documento ativo ou sobre uma tarefa. Sobre o documento mostra:
a pagina atual, a segéo atual, a pagina atual / total de paginas do documento (posi¢éo do cursor no
documento), a que distancia o ponto de inser¢do esta do topo da pagina, o nimero da linha e 0 da
coluna (posi¢do do cursor na pagina). Sobre uma tarefa, exibe uma mensagem do que esta sendo
executado no momento ou uma descrigdo resumida do comando ou botdo que esta selecionado.
Mostra ainda o status (ativado ou desativado) dos modos de gravacdo de macros (GRA), controlar
alteragbes (ALT), estender selecdo (EST) ou sobrescrever (SE). O modo inativo aparece em cinza
claro. Para alterar o status dé um clique duplo sobre o indicador. Para exibir ou ocultar a apresentacéo
da Barra de Status, basta seguir os seguintes passos:

<Ferramentas><0p¢6es><Exibir> <Barra de status>

[Pég 1 Secdo 1 11 [Emz5cm Llnl ol 1 GRa |alr Ear [5E [Portugués( |
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8. Aprendendo a Escrever um Texto no Word

Logo que o Word € iniciado vocé ja pode comegar a digitar o seu texto. Ele sera mostrado na grande
regidao branca da tela também chamada de janela de edi¢do ou area de trabalho. Vocé pode
identificar o cursor que aparece na forma de uma barra vertical que fica piscando na tela. O cursor
pode ser movido usando as setas de direcao, a barra de espago ou a tecla Enter, localizados no
teclado. Vocé também pode usar o mouse, clicando no local onde vocé quer comegar a escrever
0 seu texto. A fungdo do mouse em uma area de texto € possibilitar a mudanca da posicao do
cursor de forma rapida.

Como em uma maquina de escrever, vocé pode precisar de mais de uma folha para escrever todo
0 seu texto. Esse processo de acrescentar uma nova pagina, o Word faz de forma automatica. Caso
vocé queira ver o texto basta utilizar a barra de rolagem vertical (ver janela da pagina 6) que fica do
lado direito da tela.

Existem outras teclas de atalho para a edigdo. Séo elas:
End : o cursor vai para o fim da linha.

Home: o cursor vai para o0 comego da linha.

Page Up : move o texto para cima. (uma tela)

Page Down : move o texto para baixo. (uma tela)
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9. Selecionando Texto

selecionar texto:

- Selecionando o texto com o mouse:

STl - Segao Técnica de Informatica

Na maioria das vezes, para mudar o formato de alguma area do texto, é necessario destacar a
mesma do resto do texto. Este processo é chamado de selegdo de texto. Algumas maneiras de

Para selecionar:

Procedimentio

Tma palavra

D& um duplo clique =obre a palasvra

Gualguer quantidade de texio

Arrazte o curzor zobre oiexto a ser selecionado

Im paragrafo

D& um duplo clique na barra de selegio ou dé
um triplo cligue no paragrato

hMakiplos paragrafos

Mova o porteiro para a harra de selegan, cligue
uma vez e arraste para cima ou para baixo.

Im documento inteiro

Clique uma vez sobre o texio, depoiz Uize as

teclkss Crtl+ T ou dé um triplo cligue na barra de
selecio

Im bloco verfical de texto (exceto dentro de
uma célula da tabela)

Maritenhs pressionada @ tecls B, CIqUe O
hotéo esquerdo do mouse e o arraste

- Selecionando um texto com o teclado:

Para estender a selegdo Procedimento
Um caractere & direita Shift + —
Im caractere & esquerda Shift + «
Um documento irteiro Cirl+T
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10. Aprendendo a Utilizar a Ajuda do Word

Vocé pode utilizar a ajuda do Word dando um clique no botdo | [2)| da barra de ferramentas padrao,
selecionando assim o assistente de respostas. Tente digitar: “resolver problemas com quebras de
pagina e de se¢do”. Aparecera uma nova janela com uma alternativa para resolver o seu problema.

No menu Ajuda vocé também pode consultar o indice. Desse modo vocé pode digitar uma Unica
palavra, por exemplo: “impressoras” e o Word ird ajuda-lo a encontrar algum tépico relacionado ao
assunto.

<Ajuda><Ajuda do Microsoft Word>

Outra maneira de acessar a ajuda é clicar sobre o botdo: [2]
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11. Aprendendo a Abrir e Salvar um Arquivo

Para vocé salvar um arquivo é necessario saber primeiramente onde colocar o arquivo, para depois
poder encontra-lo. Vamos iniciar com um exemplo. Digite o texto abaixo:

“governador condenou o colega de
Minas, Itamar Franco, e garantiu
que S&o Paulo ndo seguira o
exemplo; seis ministros e seis
governadores assistiram a posse “

Vlamos agora salvar o texto escrito com o seguinte nome: “noticias.doc’. Para salvar o texto devemos
clicar no menu:

<Arquivo><Salvar>

Como € a primeira vez que vocé vai salvar este texto, o Word pedira para vocé escolher um nome e ira
sugerir um. Vocé pode utilizar o nome sugerido ou fornecer um, digitando outro nome na caixa “Nome do
arquivo”. Na janela Salvar Como, na caixa “Salvar em” escolha o local (disco) no qual sera gravado o
arquivo.

£ Mawn cooursantar :J @ [ n-"" le"-'.'_'
- I fpeanbilan
Selecionar qnde =
gravar o arquivo. ¥ aBccks
bk waers

Nome do

arquivo.
Formato com o qual \
o arquivo sera Do g0 Bl [T =l |ﬂ5m- |
gravado. S T T —Erousata o Ward = et |

Na segunda vez que vocé quiser salvar o seu arquivo 0 Word ndo mostrara mais a janela <Salvar como>
(esta sera utilizada, dai em diante, apenas para alterar a localizagéo, formato ou nome do seu texto). Ele
simplesmente salvara no mesmo local e com 0 mesmo nome que vocé mandou salvar na primeira vez.

Importante: E aconselhavel salvar o texto na medida em que vocé vai digitando. Assim vocé evita
problemas se ocorrer algum imprevisto, como queda de energia por exemplo.

11.1- Utilizando a opgao Salvar como...

Algumas vezes precisamos salvar o texto em lugares (discos) diferentes, fazer copias de seguranga, ou
ainda, mudar o formato de um texto para versdes mais antigas do Word. Por exemplo: utilizar o Word 6
para Windows 3.1.

Para fazer esse tipo de alteragdo podemos utilizar os seguintes comandos:
<Arquivo><Salvar como...>

O Word exibira a janela Salvar como (ver a figura anterior). Entao vocé deve seguir o mesmo procedimento
explicado acima. Assim vocé pode salvar o seu texto com um outro nome, outro formato, ou alterar o local
(disco) onde o texto deve ser salvo.
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Alguns topicos que merecem maior ateng&o:

Ho campo: Agio:

(ver fig. 11)

Salvar em vocé deve escolher o local (disco) onde o seuw arquivo serd salvo; disguete (8,
dizco rigidof C:) ou qualguer outro disco. Muitas vezes estamos trabalhando em
computsdores de uso publico. Portarto, ndo esgquegs de sakar os seus
documentos em um discuete.

Home do vocé deve escolher um nome para o seu trabalho. Recomenda-se que vocé

arquivo utilize um nome adequado a0 assunto abordado. Assim fica mais faci
idertifica-lo depois.

Salvar_ como voce deve escolher o tipo de formato que wocé gque wilizar. O formato padréo

tipo doz documertos doWword & (nome do arguivo).doc

Quadro comparativo:

17 vez

T vez

Salvar

Abre a janela "Salvar como”,
perguntando nome e unidade

Zalva zomente a3 atteragies
sem abrir nenhuma janels

Salvar como...

Funciona igual g opgao Salkwar

Abre a janela "Sakar coma”
poszihitando a mudanca do
nome ou dizco para copia.

Para salvar em um modo de formato diferente do padrao (.doc), quando salvar o texto vocé deve,
dentro da janela Salvar como, escolher uma opgéo diferente de formato na caixa “Salvar como

tipo”.

Observagdo: um formato muito usado para utilizagdo em conversdes é o formato .rtf (rich text
format) pois este formato pode ser aberto em praticamente todas as versoes.

11.2 - Para abrir um arquivo novo ou ja existente

Para abrir um arquivo novo, executar o comando:

<Arquivo><Novo...>

Para abrir um arquivo j& existente, executar o comando:

<Arquivo><Abrir...>

Sera apresentada a janela abaixo:
T

(disco)

Selecionar onde o
arquivo foi salvo

a3 Maus dooursanta

Zl =@ € D Pt -

_Jimatisa
Cikeosta

" vaum nbccka
| Divirbas wagers

Selecionar
arquivo

Extenséo do
arquivo

q

Observacao : A extenséo do arquivo caracteriza com que programa este arquivo esta associado, ou
seja, se este programa é um texto do Word ou Excel, efc...

Resumo dos comandos:

<Arquivo><Salvar> ou clique no icone: [&

<Arquivo><Abrir> ou clique no icone: =
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12. Formas de Apresentacgao

Muitas vezes quando estamos editando um texto precisamos visualiza-lo de diferentes formas. Para
alterar o modo de visualizagao, proceda do seguinte modo:

<Exibir><Normal>
<Exibir><Layout da Pagina>
<Exibir><Estrutura de Tépicos>
<Exibir><Layout da Web>
<Exibir><Layout de impressao>

Vocé também pode utilizar um dos botbes da janela abaixo (estes botdes encontram-se no canto
inferior esquerdo da janela)

Laymt on-lire
Honnal EI Bl= 3' ™ Estubra de Topicos
Tipo de Apresentagao Resumo ilusrativo
Mormal hoztra & formatacao do texdo de forma simplificacda.
Layout da pagina Exibe az paginas como serao impreszas. Messe modo pode-ze

visuaglizar o cabegabofodaps e notas de fim, tudo nes posigio em
fuE SEra Impresso,

Eztrutura de fopicos Apresenta & estrutura de um documernto, permiindo & visualizagao
e edigdo dog ggglgg §§

Lavyout diahieh hoztra o documento ativo no formato padina da Weh

Layout de impreszao Moztra o documento na tela como sera impresso
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13. Copiando, Colando e Recortando

Diversas vezes vocé ja deve ter se deparado com as seguintes situagdes:

- Escrever a mesma palavra muitas vezes;

- Necessidade de digitar um trecho repetido de um texto ou até de uma letra de musica;
- Transferir textos e imagens entre programas diferentes de forma répida.

Nessas situagdes, existe um comando no Word para que vocé ndo tenha que digitar o mesmo
trecho repetidamente. Quando isso acontecer vocé pode usar as fungdes: Copiar, Colar e Recortar.

O procedimento é bastante simples. Vocé deve selecionar o texto a ser copiado ou recortado. Apds
ter selecionado o texto, vocé deve ir ao menu Editar na barra de menus. Repare que caso nao haja
nada selecionado, algumas opgdes néo estardo disponiveis. A opgao Colar torna-se disponivel
depois que um dos comandos, copiar ou recortar, tiver sido executado:

<Editar><Copiar> para copiar um texto ou imagem;
<Editar><Colar> para colar um texto ou imagem;
<Editar><Recortar> para “mover” ou excluir um texto ou imagem,;

Vocé também pode utilizar este atalho que se encontra na barra de ferramentas.

$ |

|Copiar|

Qual a diferenca entre recortar e copiar?

Para compreender melhor o que acontece por tras destes comandos vamos fazer uma analogia:
imagine que o computador tenha uma “memoria” reservada para armazenar algum tipo de dado,
como imagens ou textos. Suponha que s6 existe um lugar nessa meméria, ou seja, vocé s6 pode ter
uma coisa guardada nela.

Quando utilizamos a fungéo Copiar, o que realmente esta sendo feito é:

. Vocé copia o texto previamente selecionado para a “meméria” ;

. 0 texto que estava selecionado continua no mesmo local.

Quando utilizamos a fungdo Recortar, o que realmente esta sendo feito é:
. VOCé copia o texto previamente selecionado para a “meméria” ;

. 0 texto que estava selecionado € retirado do local.

Mas como s existe um local para guardar algo na meméria, se vocé quiser guardar outra coisa
sera necessario que vocé se desfaga da anterior. Tanto a fungao Copiar quanto a fungio Recortar
utilizam a mesma “meméria”. Assim, se vocé selecionar um texto e copiar e depois selecionar um
outro texto e recortar, o texto que vocé tinha selecionado e copiado sera apagado da memoria
dando lugar ao texto recortado. Esta meméria é chamada de Area de Transferéncia.

Finalmente para colar o texto que foi copiado ou recortado, vocé deve primeiro posicionar o cursor
no local onde o texto (ou imagem) sera colado. Depois vocé utiliza a fungéo Colar.
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14. Desfazendo e Refazendo

‘O texto apagou!” Esta é uma frase muito freqiiente usada por quem estd comecgando a utilizar
programas de editoragao eletronica. Vocé pode ter selecionado um trecho do seu texto para executar
um comando, e por descuido pressiona a barra de espago. Assim o texto selecionado seréa substituido
por um espago.

Caso o trecho selecionado seja pequeno, ndo havera problema em digitar esse trecho novamente.
Mas e se vocé selecionou algo em torno de cem linhas? Seria um trabalho muito penoso digitar
tudo novamente.

Para eliminar este tipo de problema o Word possui duas funcdes: Desfazer e Refazer. O programa
armazena até as cem Ultimas agOes executadas. Portanto se algo aconteceu com o seu texto
enquanto vocé estava trabalhando, utilize este recurso do Word através dos comandos:

<Editar><Desfazer> - desfaz o ultimo comando
<Editar><Repetir> - refaz o Ultimo comando

Vocé também pode utilizar os seguintes botdes da barra de ferramentas:

|k"Jvl{"'xv
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15. Formatando Fontes

Podemos formatar as letras apds escrevermos um texto. Isso € um grande auxilio na editoragéo de
um texto. Esse procedimento também & bastante simples. Novamente comegamos com a sele¢ao
do trecho a ser formatado. Em seguida utilizamos o comando:

<Formatar><Fonte...>

O Word mostrara a janela abaixo, contendo muitas formas e estilos para a formatagao do texto:
Algumas opgdes de
formatagao:

. fonte,

. estilo da fonte,

. tamanho, Bt | Expegwentn deconames | Eleaes deras |
Fanka:

. tipo de sublinhado,

Evda cyFarka
[Hared |10
o e E| -
. efeitos (tachado, ohesio oo e e
oculto, CAIXA ALTA, Eoad, dnikpua E| Moo maseo 11 ml

subscrito’

TODAS MAIUSCULAS).

€08 s Tone Estika e subdindasdod
[ = [enn = N
Efaitan
F Techads ™ Sonben F Caia pln
™ Techads duple ™ Conbama F Todes e sbnlsr
F cobapecrin ™ Rasa ™ Cgua
F sybecrin ™ Edvs resberi
eiinkos o
Algumae apg e de fomatagin -
Ezidivers iostn TrmTpa & reszers iostn tand ;e re bk .
Parda... | [ ] i |

Outra forma de fazer o mesmo é utilizando a Barra de Ferramentas Formatag&o.

Analitico & = Arial * 1z =
| / /

| Estilo| |Fonte| Tamanho da

Fonte
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16. Verificando Erros de Ortografia

O Word utiliza um dicionario interno para verificar se as palavras estdo corretas ou ndo. Quando o
Word identifica uma palavra que nao consta no seu dicionario, consta e esta errada ou esta repetida
no texto, ele sublinha a palavra com uma linha vermelha.

Para utilizar o corretor ortografico, devemos executar o comando:

<Ferramentas><Ortografia e gramatica...>

Também pode ser utilizado o botdo localizado na barra de ferramentas padréo: % |

Quando esta opg¢éo estiver ativada, o programa iniciara um assistente que mostrara os possiveis
erros de ortografia.

Existem diversas opg¢des na janela do Verificador Ortografico:

- ignorar: ignora esta ocorréncia da palavra ou erro;

- ignorar tudo: ignora esta ocorréncia e todos os outros erros de mesma natureza;

- alterar: altera erros encontrados no texto, a partir de sugestdes apresentadas pelo Word ou nova
palavra digitada pelo usuério;

- alterar todas: essa op¢éo funciona da mesma forma que a opgao anterior, porém altera todos os
erros de mesma natureza do texto inteiro;

- adicionar: esta fungdo adiciona uma nova palavra ao dicionario do Word.
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17. Definindo Margens e Paragrafos

O Word distribui o texto de um paragrafo digitado dentro de margens pré-estabelecidas (parte
branca da régua). Porém algumas vezes € necessario alterar as margens automaticas para dar um
visual diferente e destacar algum trecho do texto.

Para isso devemos a utilizar a régua usando o mouse para fazer os ajustes desejados. Basta
selecionar o texto desejado clicando sobre um dos botdes (figura abaixo) e arrastando 0 mesmo
para a posicdo desejada. Caso vocé tenha selecionado mais de um paragrafo, todos os paragrafos
selecionados também serdo formatados.

RGICUO .da J Mormnal ~ | Times Mew Roman - 12 ™ Rec_uo a
primeira—e= — — direita
linha [u] IR RERRI e

Recuo
deslocado

Recuo a
esquerda

As opgdes disponiveis sdo:

- Recuo da primeira linha: modifica somente a primeira linha de cada paréagrafo selecionado.
- Recuo deslocado: formata o recuo de todas as demais linhas, excluindo a primeira.

- Recuo & esquerda: ajusta o recuo deslocado e o recuo da primeira linha ao mesmo tempo.

- Recuo a direita: ajusta o paragrafo & margem direita do texto.
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18. Alinhando Texto

No Word vocé nado precisa se preocupar quando uma palavra atingir o lado direito da tela, pois ela
sera automaticamente transferida para a proxima linha. Porém é possivel perceber que quando
escrevemos muitas linhas em um paragrafo, o texto fica irregular do lado direito. Isto acontece pois
0 Word utiliza o alinhamento a esquerda como padrao.

Podemos mudar o alinhamento do texto utilizando os botdes abaixo (da barra de ferramentas

formatacgéo):
=== |[E=E=s| [E==zE| ===
~ \ / e
Alinhar a Centralizar Alinhar 2 Justificar
esquerda direita

Vocé também pode utilizar o comando:
<Formatar><Paragrafo...>

Quando vocé executar este comando (a janela da figura abaixo sera aberta) vocé devera informar
as medidas desejadas.

Paragrafo EHE |

Recuns e espacamento | Quebras de linha e de pagina I
Alinharnenka: Wﬂ Mivel do bopico: Ic.;.rp.;. de kexto vI
Recuo

Esguerds: 0cm = Especial: Por:

Direito: IIII cm = Il{nenhum]l j I =
Espacamento

Antes: 6 pt Entre linhas: Ernt

Depois: IIII pt ﬂ ISimpIes j I ﬂ
Wisualizacao

iafig i, choan, podomaa viawa oa g op dojmdoda Woid

Tabulacao... | (] 4 I Zancelar
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19. Marcadores e Numeradores

Nesta janela vocé pode
escolher um, entre os
diversos tipos de
marcadores

Nesta janela vocé pode
escolher um entre diversos
tipos de numeradores

O Word apresenta uma formatacgao diferenciada de paragrafos conhecida como marcadores e
numeradores. Vocé pode utiliza-los para destacar determinado paragrafo ou algum texto que requer
listas identificadas.

No entanto, os marcadores sdo sempre iguais, enquanto que os numeradores vao se alterando.
Portanto, devemos saber qual tipo é 0 mais adequado. Para configurar os marcadores e numeradores
vocé deve utilizar os comados:

<Formatar><Marcadores e numeragao...>
- Opcao marcadores

[ [ =]
[Ern warcadormn | | worsrads | Wi |

- o -
Merburn ||| - - "
- o -
o s - LY
o s - LY
o s - LY
beree | o ] cucar |

- Opgao numeragao
Macsdues eramegBe ______ KiE|

Connewcsdoes Bhrarss | wbvics rivess |

1 11 1
menhum | 1 !
3 | L]}
A 1] L =l
B 1] i il
i £l [ A
Listar rasraragia
| [ ] cwmow |

Vocé também pode utilizar os atalhos na barra de formatacao:

i= Aumentar recuo

AN

Marcadores em |Diminuirrecuo|

forma de tépicos

AR
[l
n
I
[Tl
"M

Marcadores em forma |
de nimeros
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20. Notas de Fim e Notas de Rodapé

Quando escrevemos, por exemplo, um texto que contenha termos de lingua estrangeira precisamos
explicar qual o significado deste termo. Isso pode ser feito utilizando-se o recurso de notas de
rodapé ou notas de fim do Word.

Mas qual a diferenga entre notas de fim e notas de rodapé?

Notas de rodapé ficam no fim da pagina e notas de fim ficam no final de cada secé&o.
Para vocé fazer a inser¢do de uma nota vocé deve seguir os seguintes passos:

1. Colocar o cursor do lado direito da palavra que recebera a nota;

2. <Inserir><Notas...> ;

3. Apds selecionar qual o tipo de nota clicar em OK ;

4. O cursor ird para a parte inferior da sua janela. Digitar a nota.

Observagao:

1. Se vocé estiver visualizando o texto no modo de exibi¢do normal, a tela sera dividida para
insercdo de uma nota. Logo apds a insergao da nota vocé deve clicar sobre o botdo FECHAR.

2. Se vocé estiver visualizando o texto no modo de exibigao layout de pagina, a tela sera dividida
por um pequeno trago cinza na parte inferior da pagina. Depois que vocé terminar de inserir a nota
vocé deve clicar sobre a area do texto normal para continuar a digita-lo.
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21. Localizar e Substituir

Alguma vez vocé ja teve que procurar alguma palavra dentro de um texto?

Se a resposta for sim, vocé deve saber como € dificil e trabalhoso encontrar uma determinada
palavra em um texto muito grande, como por exemplo um texto com mais de 50 paginas.

No Word existe um comando de busca de palavras dentro do texto. Quando ele encontra a palavra,
da-se a opcao de altera-la ou troca-la por outra. Para utilizar estes recursos vocé deve executar um
dos comandos:

<Editar><Localizar...>

<Editar><Substituir...>

Lacaloa o auka 2=
Toe. 1 | St ] I s |
Leonirg: I LI
Opplar:  Ababr

s (] _cevat

Ajustar uma pesquisa usando caracteres curinga

Vocé pode ajustar uma pesquisa usando qualquer um dos caracteres curinga a seguir. No menu Editar,
cliqgue em Localizar ou Substituir. Se a caixa de sele¢do Usar caracteres curinga néo for exibida,
clique em Mais. Depois, marque a caixa de selecdo Usar caracteres curinga e digite o caractere
curinga e qualquer outro texto desejado na caixa Localizar.

Use este
Para localizar caractere Exemplos
curinga
Cualquer caractere dnico ? £ encontra "zim" e "zom".
Cualquer seqiiéncia de caracteres * =™ encontra "sul" & "sinal”.
LIm dos caracteres especificados [l z[ao]l encontra "sal" & "gzol”.
Cualquer caractere dnico neste encortra "pomar” & “tomar”. Oz intervalos
[
intervalo dewverm estar em ordem crescente.
Cualquer caractere inico, exceto . "
. : M t[lalptn enconta “minto” & "monto”, mas ndo “manto”.
03 caracteres entre colchetes
ualguer caractere nico, exceto . "

Cualy h ‘ tlla-a]ntn encontra "tirto” & "orta”, maz ndo "tanto" ou
caracteres no intervalo entre [k=z] Mot
colchetes ’
Exatamente n ocorrénciaz do "

o . in} carf2la encortra "cama”, mas néo "caro”.
caractere ou exprezsao antenor
Pelo menos moocotréncias do

o . ) |carfllo encontra "car” e “carmo”.
caractere ou exprezsao antenor
D na m oconéncias do caractere
ol expressdo anteror el | 1003 encontra "0, 100" 100"
LIma ou riais ocorréhcias do

. . i canfflo encortra “car” e "caro®.
caractere ou exprezsao antenor
0 inicio de ura palavia - =(rter] encontra “interezzante” e "interce ptar”, mas nao

Infravenozo”.

(1 final de uma palavra = [em)= encontra "em" & "fizerer”, mas ndo "ermbora”.
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22. Configurando a Pagina

Neste item vocé define a configuracdo da pagina para a impressao.

Uma vez digitado o texto é possivel especificar como ele sera impresso. Cada tipo de documento
pode ser apresentado em diferentes tipos de paginas, que por sua vez possuem tamanhos diferentes.

Podemos definir o tamanho da pagina, as margens, a origem do papel e o layout. Para fazer isso
vocé deve executar o comando:

<Arquivo><Configurar pagina...>

O Word apresentara a janela da figura abaixo, onde serdo feitas as alteragdes desejadas.

wrcmra | Lymwt dopsod | grigen oo | vt |

Ve i
-
Infmricr: T | —
Esquendal 3 e - _
52 im e _=
Feikarg| Elﬂ E ]
At b e —_—
Cabpmgulhee |I.!?m E
Echagaii: m Vel |Hamﬂlln- '-'l
™ Mggse: sipeda Fock B 3y weakan
™ Zpsires pos Poba = hmaguard ™ Syparce
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23. Dicionario de Sin6bnimos

O Word apresenta um dicionario de sinénimos que, atuando em conjunto com o corretor ortografico,
pode ser uma ferramenta muito util. Esse dicionario tem como principal fungéo minimizar a utilizagao
de palavras repetidas no texto. Para utiliza-lo vocé deve executar o comando:

<Ferramentas>ldioma<Dicionario de sindnimos...>

Dicionarnio de sindnimos: Portugués [Brasil)

Consulkar: Substituir pelo sindnimo:
|convencaes =] Jacordo

Significados:

ajuske
combinacao
Cconcerto
concordata
conkrako
convencdo
convEnio

2l Jpacto =
Substituir | Consulkar I Ankerior Zancelar |
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24. Utilizando Tabelas

O Word permite criar listagens por coluna, como por exemplo uma tabela de pregos, por meio de
uma uma ferramenta que construi tabelas, tornando mais facil a tabulacdo de dados.

Vocé pode construir tabelas executando o comando:
<Tabela><Inserir tabela...>

Nessa janela vocé pode especificar o numero de linhas e de colunas. O Word insere a tabela em
um tamanho pré-definido, mas vocé pode alterar o tamanho das linhas e colunas da forma que
mais convier.

Inzenr tabela EE3 |

Tamanho da tabela

Mimero de colunas; |§ E I
Komern de linhas: |2 5‘

Comportamento de Aukodjuste
* Largura de coluna Fixa: I.ﬁ.utumétim E‘

™ AukoAjuste ao conteddo
" Aukoajuste & janela

Formata:  (menhum) AuboFormatagdo. .. |

™ Definir coma padr3o para novas tabelas

(] 4 I Zancelar
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25. Bordas e Sombreamento

Essas duas opgdes sao muito utilizadas para melhorar a apresentagéo do seu texto. Vocé pode
colocar uma borda em torno de um paragrafo, de uma tabela, de uma figura ou até mesmo de um
documento inteiro. Vocé pode utilizar a opgdo sombreamento para alterar a cor do fundo do texto.

Para utilizar esses recursos, executar o comando:
<Formatar><Bordas e sombreamento...>

O Word apresentara a seguinte janela, onde vocé deverd informar como deseja as bordas e
sombreamentos.

Dot B iy ep e T

M oo [T S
0O = | &

— I El

O s |- =0 |

E T mﬁmﬁmo = u J

:l agra ok - i‘:::;:o =
e —— [ ——
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26. Texto em Colunas

Muitos usuarios tém dificuldade na hora de diagramar o texto em colunas. No intuito de eliminar
esses problemas o Word possui uma forma diferenciada de diagramar textos em colunas.

Para utilizar tal fungao vocé deve usar os comandos:
<Formatar><Colunas...>

O Word apresentara a janela abaixo:

Vocé também pode fazer Pradafinedsr
alteracdes utilizando os E |“ |”| mim [ = 1]
menus. O Word apresentara _ ooy |
um exemplo no campo e [awe  Trfr Eqpends [aeln |
visualizagdo. Assim vocé T - I— I Uk arirs
podera verificar como o seu
texto vai ficar, antes da L"“::’w Vel B
o al (L0 TLT e i |
execugdo do comando. | = = =
——=r—|
I = | |
F b res :
Splcar: i bacha salsciorace || Firicia
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27. Imagens Graficas

O Word oferece um recurso importante: trata-se da possibilidade de manipular arquivos gréficos,
como figuras, graficos, desenhos etc... Vocé também pode utilizar as fungao recortar, copiar e colar
vistas anteriormente.

Normalmente as figuras ocupam muito espago no seu disquete. Quando vocé inserir uma figura no
texto, 0 espago ocupado sera grande. Portanto tenha cuidado no momento de escolher os arquivos
a serem inseridos.

Para inserir uma figura vocé deve executar 0 comando:
<Inserir>Figura<selecionar opgao desejada>

Sera apresentada uma janela, como a apresentada a seguir, onde vocé podera escolher uma
figura, lembrando sempre que vocé deve ter certeza do local onde ela se encontra o cursor (opgéo

Clip-art...).

< 3 | Fliveotwcies EhDosonive @i -
Hmmr['ﬂlmwn:pﬂ“n j - ﬂ
3] s | Gy |0 e |
Cabagariaz 1-51
L E— 1 X 1 X 1 X :.I
Fibograkys Eestig B e Iy
i Al @ =
8 —
Ly Lisgipes L O Waradoeb b, _J
Markiny o ok Lm_|ﬂ - rere Hisky =

As figuras apresentadas acima s&o chamadas de “clip-arts”. S&o imagens que podem ser inseridas
no seu texto. O Word também suporta figuras que s&o adquiridas na Internet, que na maioria das
vezes possuem a extenséo .gif ou .jpg, ou até mesmo figuras feitas por vocé.
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28. Cabecalhos e Rodapés

Cabecalhos e Rodapés sdo textos que serdo impressos geralmente em todas as paginas do seu
documento. Normalmente os cabegalhos trazem o logotipo da empresa ou qualquer outro tipo de
informagao que deve aparecer em todas as paginas.

Para inserir um cabegalho ou um rodapé execute o comando:
<Exibir>Cabegalho e rodapé

Uma area especial, em pontilhado, aparecera e o cursor estara localizado dentro desta area. Sera
apresentada uma barra como a da figura abaixo:

* abecalho e rodapé

Inserir AutoTexto = | | @ @ | ol % | | E 4|5' Ezl;, | Fechar

Se vocé passar 0 mouse por cima dos icones aparecera uma janela amarela indicando o que os
botdes desta barra de atalhos fazem.
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29. Inserindo Simbolos

Com o objetivo de melhorar a apresentagao de trabalhos 0 Word oferece a possibilidade de insergao
de simbolos especiais, que ndo se encontram no teclado. Para inserir um simbolo basta vocé
executar o comando:

<Inserir><Simbolo...>

Sera apresentada a janela abaixo, onde basta clicar sobre o simbolo desejado e em seguida sobre
0 botéo Inserir.

Eba) fraska rooral) ]| subcomiuning [Ly b =|

IO EHNNECAE |'IJI|1_F3-156.'|‘2$- [ &
--=-1"‘@.QBI_I.IZEFGH]IKLMH"Z"[-"?R:»""FIE".-'W
EIYIE[ 0] ™ alblc|d]ef|g|h]ifjlk]l|{m|n]=|{p|g|r|s
tlo|w|wlx{wlz] {[]]}]~ jl#[E|o)#]! St el BT
NHEENIEREERE AR EEEEREE
] = s ) s ) e B B R AR BB AR AR
slelalalili[c]a]a]a]a]a sl e[ =]a]a]a]al#]p ] &la]&] a4
AEAEAEAE AR GEEEAEAEAEAEAERERET
AircorscBo. | Tedsdssisbe. | Tecsds sk
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