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Unidade 3: Processamento de Texto

Aula 6 — Sumario
O Processador de Texto Word XP

= Objectivos
e O Processamento de Texto
e Manipulacao de documentos
= Novo, gravar e abrir
e Configuracao da pagina e impressao
» Formatar folha, orientacdo, margens e impressao
e Edicao de texto
= Seleccionar, formatar, copiar, mover e apagar
e Formatacao de documentos
= Tipo de letra e
= Paragrafo
= Marcas e Numeracao
= Limites e Sombreado
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Unidade 3: Processamento de Texto

Processamento de Texto

» Edicdo electroénica
e Armazenar os documentos para posterior utilizacao

e Apagar, acrescentar, mover e duplicar partes de um
documento com facilidade

e Aplicar estilos tipograficos, alinhamento de paragrafos,...
com grande facilidade

e Combinar o texto com outros elementos:
= Imagens, graficos, tabelas, bases de dados
e Imprimir os documentos em papel
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Unidade 3: Processamento de Texto

Processamento de Texto

= Operacdes de um Processador de Texto
e Manipulagao de ficheiros de documentos
» Criar, gravar e abrir documentos
e Operacdes basicas de edicao
= Digitagdo e movimentagdao no documento
e OperacgOes basicas de formatacao
= Formatagdo de caracteres, paragrafos e paginas
e Qutras operagdes de edigao e formatacao

» Insercdo de cabecalhos, rodapés, notas de rodapé, tabelas,
imagens e outros objectos
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Unidade 3: Processamento de Texto

Processamento de Texto

= Operacdes de um Processador de Texto (cont.)
e Impressao de documentos
= Configuragdo da impressora
= Definigbes especificas de impressado
e Formas de automatizacgao
Utilizagdo do dicionario
= Entrada de texto automatico
= Documentos modelo
» Indices automaticos
e Documentos especiais
= Hierarquia de titulos (Outlined)
= Impressdo em série (Mail merge)
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Unidade 3: Processamento de Texto

O Microsoft Word

= A janela do processador de text Microsoft Word
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i3l Documentol - Microsoft Word ==l =]
Ficheira  Editar Yer Inseric  Formatar  Ferramenktas  Tabela  Jarela  Ajuda Escreva uma pergunta - X
0O 5 W 100% » - TimesMewRoman v 12 « N 7 S = 0~ =
El Pl 2o 30140 VOB L e F e B @ 10 1 dle 1 120 1 4| ® % Novo documento B

Abrir um documento

4.Exame_1E_c.doc
4.Exame_1A_c.doc
(= Mais documentos...

01-PEstudos IMF I 03-04.doc
word_exercicios_v1.5.doc

. m Novo
N [ Decumento em branco
- @ Fagina Web em branco

(] Mensagem de corrsio electrinico &

@ Ajuda do Microsoft Word
[¥] Mostrar a0 arrancar

«ow|d

=wE= 4| | I
Deserhar ~ [ | Formas automdticas = . . [ ] O 4l 3 B d-A S

=
—

.

o Novo a partir de documento

- existente

o @ Escalher documento...

N Novo a partir de um modelo

. E] Modelos gerais...

T ;I Modelos nos meus Web sites...
o v ] Modelos na Microsoft,com

- £ adicionar ‘Local na rede’...
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Manipulacao de documentos

Eicheira

u O MenU FiCheer n Nava... Chrl+0
° NOVO, Abrir (= Abrir... Chrl+a

Fechar

& suardar Ctrl+6G

Guardar e Guardar como S —

Guardar coma paging Web. ..

g8

Procurar...
Wersies, .,

Pré-visualizar a pagina Web

Configurar pagina Corfigura pégine...
Pré-visualizar ez

Imprimir. .. kP
I m p rl m | r Enviar para

Propriedades

Iy

1 D:\USERSY...401-PEstudos INF [ 03-04.doc

2 Dx\USERS,.. \Word_exercicios_v1.5.doc

3 D:\USERS\WMNFYESSITY, . 14 .Exame _1E_c.doc
4 [ \USERS\WMNFYESSITY, 4. Exame_1A_c.doc

L4 Sair Sair
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Configuracao da pagina e impressao

» Configurar pagina
e Margens e Papel

Margens | Papel | Esquems | Grelha do documento | Margens

1| Esquema | Greba do documento |

apel

Margens Tamanhg do papel:
Superior: — Inferior: [25cm =3 m =
Esquerda: [3em =] Direitss [Fom =] e prem =
Medigrizi |0 em E Posiclo da medianiz: |Esquerds Abura: m

Orientagdo

Origem do papel

Primgira pégina: Outyas paginas:

Yertical Harigantal Hormal Hormal
Paginas

Mikiplas paginas: Hormal -

50 Pré-visualizag o

Apligar a;

Todo o documento -

Apliar a;

Todo o documento i

Opgiies de impressdo. .
predsfinicio. . o | cancelar | Bredefiigic... | Cancelar
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Configuracao da pagina e impressao

» Configurar pagina (cont.)
e Esquema e Grelha do documento

Configurar pagina 2=l Configurar pagina 2=l

Margens | Papel  {Esqiema || Grelha do documento | Margens | Papel | Esquema | Greiha da documents

Secgdo Fiuxo de texto

Inicio da secclo: Hova péging - Direcgdo: % Horigontal  yertical

T Suprimir notas de fim Clunas: 1 =

Greha

Cabecalhos & rodapés & Sem grelha
I Pégs. pates & impares diferertes
I Diferente na 12 pagina

A partir do imite o I Cabecalho: [1,25 E‘ Corexteres
partir do limite do papel: apecaino: | 1,23 cm lﬂ ~ =
E3 (1-3%) Disténcia: [l2pte =]

" Especificar as grelhas de linhas & de caracteres

" Especificar apenas a arelha de linhas " Ajustar o texto & areha de caracteres

For linha:
. Ee = T tiizar st predefinids
e Linhas
Alinhamento vertical: Superior ~ Por pagina: lﬁ(l-q) Distancia: m
lizaggo Pré-visualizag o
Aplicar a; Aplicar a;

Todo o documento ik Todo o documento i

Mimeros delinha... | Limies...
Predsfinsio. . o | cancelar | Bredefiigic... | Cancelar
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Edicao de texto

. di
= Menu Editar |E't°'"
¢ Anular
e Cortar
. COpiar @ Area de transferéncia do Office. ..
R Colar Chel+4
e Colar

Colar especial...

Limpar 3
Seleccionar tudo Chrl+T
° Localizar @& Localizar... Chrl+L
. . Subskikuir, .. Ctrl+U
e Substituir
Ir para... Chrl+EB
e Ir para
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Edicao de texto

= Seleccao de texto
e Clicar e arrastar
= No texto: Selecgao simples
= Na margem: Selecgdo de linhas
e Clique simples
= No texto: Posiciona o cursor
» Na margem: Seleciona a linha
e Duplo clique
= No texto: Selecciona uma palavra
= Na margem: Seleciona um paragrafo
e Triplo clique
= No texto: Selecciona um paragrafo
= Na margem: Selecciona todo o texto
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Formatacao de Documentos

Formatar

Tipo de letra...

= Menu Formatar
e Tipo de letra
e Paragrafo
e Marcas e Numeracao
¢ Limites e Sombreados Tabulagts...

Paragrafo...

Marcas & numeracso. ..

Limites e sombreada...

Colunas. ..

Hﬁ Crientacdo do texto...

Maidisculasfmindsculas. ..

Esguema asistico »
@j Fundo 3
[ Tema...

Frames ’

Formatagdo automatica. ..
Estilos & formatagdo...

Fevelar a formatagdo...

S ol
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Formatar o Tipo de Letra

= Tipo de Letra
e Tipo de Letra

Tipo de letra zlxl
Tpa deletra | Espagamenta enie caracteres | Efsitos de testo |
Tipo deletra de texto em latim Estilo do tipo de letra:  Tamarho:
=] [marmal [12
Tipa de letra de texto asidtico: 1 2ipii0.5 B
Ttalico 11
Simsun x| Iuegite =l =
Todo o texto
Cor dotipo deletra:  Estilo do sublinhada; Cor do sublnhado:  Marca de énfage:
Automatica ¥ | |(nenhum) = Automatico 7| |(nenhum) ¥
Efsitos
I” Rasurado I™ Sombra I Maidsculas pequenas
I~ Rasurada duplo [~ Destague I~ Maidsculas
™ Superior & linha I~ Alto-relevo I™ oeults
I~ Inferior & linha I~ Baixo-relevo
AaBbCeYyZz
Esta & um tpo de fera TrusType, Este Upo de lera serd utlieado tanto o e come na mpressora,
Bredefin Cancelar
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Formatar o Tipo de Letra

= Tipo de Letra (cont.)
e Espacamento entre caracteres e Efeitos de texto

CrTTEE— 21x

Tipo de letra

Escala: 100% >

| feitos de testo |

Animagdies:

Fundo intermitente

Espagamento; [ormal

el =

Tracejado preto em movimento

Posigio: [normal

I™ Kerning para tipos de letra:

=] pon|
=] pontos e mais

[V piustar & arelha do documenta se estiver definida

- Tracejado vermelho em movimento
= Tremids

Tipo de letra

Tipo deletra | Espagamento entre caracteres |

2%

AaBbCeYyZz

AeBbCeYyZz

Predafinic

oK | Cancelar | Predefirigio... |
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= Paragrafo

Unidade 3: Processamento de Texto

Formatar o Paragrafo

e Avangos e espagamento

avancos « espasamento | Quobras de nhae de pigins | Tpoarafis asitca |

Geral

Arhamerte:  [EOPTOMMBONNN <] el de destonue:  [Coreo de teo ~
avanga

Esquerda; 0em = Especial: Por:

Dieta: [om = [inentum =] | |

[¥ #justar automaticamente o avango & direita se a grelha do documento estiver definida
Espagamento

Antes: 0pto = Esp. enfrelinhas:  Em:

Depaist [opto = [simees KA =

I~ Mo adidonar espago entre pardgrafos com o mesmo estilo
[V Ajustar 4 arelha do documento se estiver definida

Pré-visualizar

B deteito B 2 tisto B drtetn B, detoan B ds ot B detonn B detann B deteto B de
tatn B de oo B.d o B deteito B detoen B db ot B detenn B, detano By deteito B
drtoto B deteto

i e

i |
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Formatar o Paragrafo

» Paragrafo (cont.)
e Quebras de linha e pagina e Tipografia asiatica

Al 1=
[ (o pagin || Teagraia ssiea | anges » espagamentn | Quebeas de b e de pignn | Terqg alia msstica | |
[r—— Quebes de kb
P Controko de Inhas scladas I Manter com o segunte. R Uiz Frgeas arskiticas para controar o prmein & o (itimo cardcter
I Panter Inhas fntes I Gueben de péging antes I~ Permite & mokdagem dn bertn em Latim no moks de uma ok
F Penniti poribus; 5o pengerite
™ Suprimie rimesos de nha (T i
™ Mt hferizar I Beeriti compramso dis grankusig o i ko e uins e
Dt
¥ npstar 4
Aetynecko dotesty;  [aomines - |
Pri-visuskesr Préviaslicar
LT R e Y T T R Y B e Lot B by Lok BB e Loty e ek I e s I o s ol oty B ol it B
e Bx detezo Ex e voto Be de ot Bx deees Br devezo Ex devoeo Bx O oo Bx de e Bx ek B de e B ode Ay B e St B ode b B e teatis B e benis En e e B e Lot B
detoes Ex de oy e usno B de1seo

Tekndo05... [ ] concns | Tobudsotes... | o ] conca
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Formatar as Marcas e Numeracao ¢

= Marcas e Numeragao
e Com marcas e Numerada

Marcas e numeracdo 2l

Marcas e numeragdo 21

Com marcas | Mumerada | Mumeracio destacada | Estios de lista I Com marcas Mumerada | | Numeragdo destacada I Estilos de listg I

. o - 1 1 |
Nenhuma || * ° " Mentuma || * 2 I
. o Ll 3 )] 1l
- 4 » v A a) a i
- e ¥ ¥ B b) h ii.
- X v C ) [ iii
Personalizar, . % Reiniciar a numeracso  Continuar a lista anteriar Fersonalizar, .

Repor o | cancelar | repor | Cancelar
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Formatar as Marcas e Numeracao ¢

= Marcas e Numeragao (cont.)

e Numeracao destacada e Estilos de lista

Marcas e numeragio

2

1| Estios de lista |

Marcas e numeragdo

Com marcas | Mumerads

Estilos de lista:

L1111
1faji
#rtign | Seccio

Unidade 3: Processamento de Texto

x|

Adiconar.... |

Modificar, .
Elirninar ..

Numeracio destacada

Pré-visuslizacSo da lista:

| -|

Commarcas | Mumerada
1 1 £
a 11 >
Nenhuma :
] 1141
Artign | Tieulo 1 1 Titule 1 . Titula 1. 1
Secgéo 1.017 1.1 Titulo 2. A Titulo 2 11
(&) Titulo 3 1.4 Titule 3. 1. Titule 3. &)
% Reiniciar a numeracio € Continuar a lista anterior Personalizar,..

Mostrar: |Todos os estilos

€ Continuar a lista anterior

@ Reiniciar a numeragdo

Lo 1

Cancelar |

Cancela

el

Repor
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e Limites

Limites e sombreado

s Limites e Sombreado

Limites. | Limites da pagina I Sombreado I

Formatar os Limites e Sombreado ¢

Pré-visualizar

Unidade 3: Processamento de Texto

g 51

Definic&o: Estilo:
T Para aplicar os limites, Faga clique
Menhuma sobre os botdes
B =
|:| Sombra T = | —
o =]
Automatico hd
B = 1
Larqgura:
ﬂ‘ , | L T | Aplicar a:
ersonalizar
i . [Paragraf =]
Opedes... I
Mostrark;arradeferramentas| Linfya horizontal... | Cancelar
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Formatar os Limites e Sombreado

= Limites e Sombreado (cont.)
e Limites da Pagina e Sombreado

Umites csomibreada xR 1ix
vennes [Cirkes da s | gombreads | vk | umaes da pégra [ Zorbrends |
U o Extho: Pré-visuskear Preenchements Fré-viuskca
= Por ok o3 Inkes, (g ey [ Sanpeosectiacsa |
EREE [ ——— 1 e rcinaet [T rEEEE
1 I I
B o = -
r ------------- =I'I'=I'III'
ST =l = !
: & ECCTECEEC
= — BT T T T T | e
@ = e oo o
pto =] Apleara rﬂ‘i - Aphesy 8-
[T e L T — i Ez—
(rerhuma) - Cples... ,ﬁ
| | o] connn | | | [Cor | commmn |
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Aula 6 — Resumo
O Processador de Texto Word XP

= Resumo
O Processamento de Texto
Manipulacdao de documentos

= Novo, gravar e abrir
Configuracdo da pagina e impressdo

= Formatar folha, orientagdo, margens e impressao
Edicao de texto

= Seleccionar, formatar, copiar, mover e apagar
Formatagao de documentos:

= Tipo de letra e

= Paragrafo

= Marcas e Numeragao

= Limites e Sombreado
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