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Unidade 3: Processamento de Texto

Aula 7 — Sumario
O Processador de Texto Word XP

= Objectivos

e Formatacao de documentos:
= As Colunas
= As Tabulacdes
= A Capitulacdo / Capitulares
= As Mailsculas / Minusculas
e As Quebras de Coluna, Pagina e Seccao
e Seccoes: configuracoes
e Edicdo de cabecalhos e rodapés
= Numeracao das paginas
= Na 1.2 pagina, em paginas pares e impares
= Em seccles
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Unidade 3: Processamento de Texto

As Colunas

s Colunas

e Predefinigdes = 2l
; Predefinicdes = I
e Numero de colunas
e Largura e e ha
es p d ga men tO rLargura e espagamento———————————————  Pré-visualear——————
Col,n®.: Largura: Espacamento:
e Aplicar a todo o L | | -
P T s
documento / texto ) |
¥ Colunas de largura igual
Aplicsr 2 [Tod o documents =] T hovacolna
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Unidade 3: Processamento de Texto

As Colunas

s Colunas (cont.)

e Personalizacao 2l

rPredefinicies o I

Colunas

= Largura =
- E S pa ga men to Urna Duas Trés  Aesquerda A dirsita
. Mimera de colunas: H E‘ [¥ Linha entre colunas
» Linha entre colunas o
rlargura e espagamento————————————————————— ré-visualizar
Col,n®.: Largura: Espacamento:

. [5eem = Jogm
’7 = =

™ Colunas de largura igual

Aplicar a: ITextn seleccionada =] T hovacolna
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Unidade 3: Processamento de Texto

As Colunasg,

s Colunas (cont.)

Colunas de jornal

Y

A nossadlima

4 iddia & ja
hastante corhecid
Tnas a forrna como
serh implementada irs
comstituir una surpresa
para todos.
HMantenham-se atentos”,
atimma Miguel Ahrmeida,

it incluir declaragies
de artictas Earnozos
para consolidar &
Sonata como atnarca
por eceldncianas
piincipais categorias

= de produtos, Director de Publicidade. &
l Linhas entre as colunas i
T entre as colunas
ecntes] T o 0 iitie oz Colinas §
de qualidade fomecimento de
530 Feitos corr rratéiia-priva
nadeiras hoprazo de 18 a
enbticas 2¢ meses. Até
africanas, da 13, 2 pesquisa e
Akrica Central dezemuoluitnento
[Wdimoro de colurias |—{ =-e.

Mas 03 efeitos acawparhiana  poderd orignar
dasecaeda  procura. Algurs-_algurn alivia
destlorestagio cbservadores o futwr (e

Largura das colunas

mdicarn que atimmarn que “0 Piego da
dificitrente & podedh comegar Cualidade: Uraa
ofertapoderd  ahaver antevisSo”,
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Unidade 3: Processamento de Texto

As Tabulacoes

= Tabulagdes
* Alinhamento 2%

n E Sq ue rd a Marca de tabulagio: Tabulagdo predefinida:
. . 1,27 cm —
= Direita ! = ! b =
Tabulagdies a desmarcar:
= Centro
. =
= Decimal

Alinharnento

[ ] Ca ra, Cte r d e ' A esquerda Ao centro A direita
- " Decimal " Barra
preenchimento

Caracter de preenchimenta
' 1 Menhum T
L

Definir: | Limpar; | Limpar tudo |

Ok I Cancelar I
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Unidade 3: Processamento de Texto

As Tabulacoes

= Tabulagdes (cont.)
e Exemplo
= Aos 2 cm - Alinhamento a esquerda;
= Aos 6 cm - Alinhamento a direita;
= Aos 10 cm - Alinhamento ao centro e
= Aos 14 cm - Alinhamento decimal.
[ ERESNEE TERE-ENRE RNRT-ENRY SRS RRNRY: ERRL RN R ORI TN = ORS T DU IR IR AR, - |

Esquerda  Direita Centrado Decimal
Exq. Dto. Ao Ceniro 10,56
E D C 123

E (& E =
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Unidade 3: Processamento de Texto
A Capitulacao

» Capitulagao / Capitulares
* Capitulada 2| x|

e Na margem Pasigio -

EEC

Menhuma Capitulada  Ma margem

Opries
Tipo de letra;
Times Mew Foman ;I
MNimern de linhas: |3 3‘
Distancia ao bexka: Ocm —

a4 I Cancelar |
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Unidade 3: Processamento de Texto
A Capitulacao

» Capitulagao / Capitulares (cont.)
e Exemplo

este paragrafo a primeira letra foi capitulada de forma a
torna-la mais evidente. Neste paragrafo a primeira letra
foi capitulada de forma a torna-la mais evidente. Neste

paragrafo a primeira letra foi.. |
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Unidade 3: Processamento de Texto

As Maiusculas / Minusculas

= Mailsculas / Minulsculas
e Maiuscula no inicio 2 x|

da frase ' Mailscula no inicio da Frase
e Minusculas " mindsculas
¢ MAUSCULAS o)
e Iniciais MaiL:lSCU'aS " Iniciais Maiisculas
° INVERTER e IMVERTER.
QK I Cancelar
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Unidade 3: Processamento de Texto

As Quebras

= Inserir quebras

e Tipo de quebra 21|
= Quebra de pagina Tipos de quebra ———————————————

= Quebra de coluna
= Quebra de moldagem

€~ Suebra de coluna
" Suebra de moldagem do kexto
de texto Tipos de quebra de seccdo

* TipOS de quebra de secgéo £~ Pagina sequinte
Pagina seguinte ? Continua

, oo
Continua aginas pares

" Paginas impares

Paginas pares
oK I Cancelar

Paginas impares
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Unidade 3: Processamento de Texto

As Seccoes

= Tipos de formatos que pode definir para secgdes
e Margens
e Limites de pagina
e Colunas
e Cabecalhos e rodapés
e Numeragao de paginas
¢ Notas de rodapé e notas de fim
e Tamanho ou orientagao do papel
e Origem do papel para uma impressora
e Alinhamento vertical
e Numeragao de linhas
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Unidade 3: Processamento de Texto

Os Cabecalhos e Rodapés

= Ver Cabecalho e Rodapé

e Inserir texto automatico e Mostrar / ocultar texto

e Inserir nUmero da pagina do documento

e Inserir nUmero total e Igual ao da seccdo anterior
de paginas e Mudar entre cabegalho

e Formatar niumeros e rodapé
de pagina e Mostrar anterior

e Inserir data / hora e Mostrar seguinte

e Configurar pagina

Cabecalho e rodapé

-
Insetit kexko aukomatico = @ @ 0l By E 4|f r—"_';; Fechar
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Unidade 3: Processamento de Texto

Os Cabecalhos e Rodapés

= Configuragdes do Cabegalho e Rodapé (cont)

e Pdginas pares e ‘ I 2l
Margens Papel Esquema
impares diferentes e
- Initio da seccdo: W
¢ Diferente na i

I™ Suprimir notas de fim

1.2 pagina

Cabecathos e rodapés

™ Pags. pares e impares diferentes
| Diferente na 12 pagina

e Ma rg ens A partir do limite do papel: Cabecalha: [1,27 o =
Rodapé: |2 cm 3‘
Pagina
Alinhamento yertical: Superior -
Pré-visualizacio
Aplicar a:

Todo o documento >

Menu Ficheiro Wimeros de inha... | Limites.., —

Configurar Pagina ™ =
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Unidade 3: Processamento de Texto

Aula 7 — Resumo
O Processador de Texto Word XP

= Resumo

e Formatacao de documentos:
= Colunas
= Tabulacdes
= Capitulacdo / Capitulares
= Mailsculas / Minusculas
e Quebras de coluna, pagina e seccao
e Seccoes: configuracoes
e Edicdo de cabecalhos e rodapés
= Numeracao das paginas
= Na 1.2 pagina, em paginas pares e impares
= Em seccdes
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