INFORMATICA PARA
GESTAO |

Curso Superior de Gestao de Marketing

Docente (Tedricas): Eng.° Vitor M. N. Fernandes
E-mail: vmnf@yahoo.com
Web: http://www.vmnf.net/ipam

Unidade 3: Processamento de Texto

Aula 8 — Sumario
O Processador de Texto Word XP

= Objectivos
e As Tabelas:
= Insergdo de tabelas
¢ NUmero de colunas / linhas
» Formatagdo de células / tabelas
e Alinhamento, unir e dividir, limites e sombreados
e Os Documentos Modelo (templates)
» Utilizagdo de documentos modelo (Fax)
e A Insercdo de Imagens
= Do ficheiro (.bmp, .gif, .jpg,...)
e Formatos de imagem
= Clipart, Wordart e Formas Automaticas
¢ Posicdo, ordem e agrupamento
e O Estilo (Normal, Titulo1, Titulo2,...)
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Unidade 3: Processamento de Texto

As Tabelas

= O Menu Tabela [T

_ 7 Desenhar kabela

L Inserir | Inserir 3 |
s Tabela Eliminar 3

Seleccionar 3

Tabela. ..

Colunas & esquerda

Colunas 3 direita

Unir células ) -
& Linhas acima

[

Dividir células... Linhas ahaixo

Dividir kabela

N

Células...

Formatagdo automatica da tabela. ..
Ajustar automatico 3
Repeticdo de linhas de titulo
Converker 3
21 oOrdenar...
Fdrmula...
[ Mostrar linhas de grelha

Propriedades da tabela...
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Unidade 3: Processamento de Texto

As Tabelas

» Inserir Tabela  EEEEEED L 21|
e N.O de colunas Tamanho da tabela

. Mamero de colunas: IE E‘
¢ N.0 de linhas
Namero de linhas: |2 E‘

Compottamento do ajuste automatico

% Largura de coluna fixa: IAutom. E‘

" Ajuste aUkoméatico ao conketido

" Ajuske aukomético & janela

Estilo de tabela: Tabela com grelha Formatacdo automatica. .. |

[ Lembrar dimensées de novas tabelas

a4 I Cancelar
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Unidade 3: Processamento de Texto

As Tabelas

= Inserir Tabela
e N.9 de colunas = 5
e N.9 de linhas = 2
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Unidade 3: Processamento de Texto

As Tabelas

= Alinhamento
e 9 posicoes!

Colar

e Vertical ©
» Topo [T Inserir tabela...
= Meio Eliminar células, ..
« Baixo B Dividir células...
. Horizontal Limites & sombreada, ..
|lfi  orientacgo do texto..,
: Ezqnl:re(:da E Alinhamenta de células | | El El El
L. Aijustar aukarnatico 3 El E|
= Direita Propriedades da tabela. .. S I;l

:— Marcas e numerago. ..
%L Hiperligacdo. ..

Traduzir
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Unidade 3: Processamento de Texto

As Tabelas s

s Alinhamento Texto no topo e | Texto no topo e | Texto no to_po_ e
. a esquerda ao centro a direita
e 9 posicoes!
e Vertical
= Topo , . .
Mei Texto ao meio e | Texto ao meio e | Texto ao meio e
= Meio a esquerda ao centro a direita
= Baixo
e Horizontal
= Esquerda Texto em bhaixo | Texto em baixo | Texto em baixo
= Centro e a esquerda € ao centro e a direita
= Direita
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Unidade 3: Processamento de Texto

As Tabelas

= Unir / dividir células

* Antes A1 B1 C1 D1
A2 B2 C2 D2
A3 B3 C3 D3

e ApOds unir células C1 D1
= AL+B1+A2+B2 AT+B1+A2+B2 —~5 D2
A3 \ B3 C3 D3

¢ Dividir células A1l B1 C1 D1
= Bl ->B1leBl’ A2 |B2 \ B2 C2 D2

A3 B3 C3 D3
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Unidade 3: Processamento de Texto

As Tabelas

= Limites

e Texto

e Paragrafo

e Célula Nost < araf

« Tabela este paragraioa ) imite da

palavra textor tem um .

== célula
limite

Nota: Menu Formatar - Limites e Sombreados
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Unidade 3: Processamento de Texto

As Tabelas

= Sombreados
e Texto
e Paragrafo
e Célula ;
e Tabela DB [N e 2 Sombreado
palavra texto tem um da célula
sombreado

Este paragrafo tem
um sombreado

Nota: Menu Formatar - Limites e Sombreados
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= Menu Ficheiro -

e Novo a partir de
= Modelos gerais

Informatica para Gest&o I - Curso Superior
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Novo

Abrir

4 % Novo documento

Unidade 3: Processamento de Texto

Os Documentos Modelo

-

um documento

um modelo

=

Novo

x1.dac
Word_exercicios_v1.5.doc
01-PEstudos IMF I 03-04.doc
TRAB_IMDIV_INFGEST1-2003.doc
Mais documentos. ..

]
®
=1

Novo

Documento em branco
Pagina Web em branco
Mensagem de correio electrdnico &

a partir de documento

existente
@ Escolher documnento...

Novo a partit de um modelo

i ] Modelos gerais... |

w ] Modelos na Microsoft,com

de Gestdo de Marketing
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Os Documentos Modelo

= Modelos
o Fax...

Pag
Geral

inas Web
Cartas e faxes

Publicagdes
Impressdo em série

Unidade 3: Processamento de Texto

21|
I

Relatdrios

I
= elE

Mermorandos

Outros docs,

cartas

Contempoa...
Letber

Assistente de Assistente de Assistente de Assistente de

envelopes  etiquetas ... faxes
=] ®]| ]
= = S
Elegant Fax Fax elegante
Letter conkempar. ..
Professional
Letter

~Pré-visualizagio

Criar novo
' Documento ¢ Modelo
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Unidade 3: Processamento de Texto

Os Documentos Modelo

= Modelos

e Fax... e e ]
Nome da empresa

Para: [Clique 234 & escreva o nome] Do [Clique 204 & escreva o nome]

Fa: [Clique 3qu & escreva o nimem do fa] Pigs.:

[Clique aqui & escrena o n® de paginas]

Telefone: [Clique 3gd e escreva o nimem detdsfone] pota: 122003

Assunte: [Clique 29 & essreva o assunte dofax] G [Cliqueaqu e esoreva o nome]

Durgente  OApn

pft  OComentar pf. OResponder pf O Fazer Groular pf

* Comentarion Selecrione este texto e elimine-o ou substitug-o. Paa guadaras ateragties aeste
madde com wista 3 uma priwima uwilizagie, escolha 'Guarar come’ o menu Fichero' & o tipe
‘Miodelo de documente’ na caa ‘Guardar ¢/ o tipo'. Da prixima vez que dese@r utiiza-b, escolha
‘Mo’ no menu ‘Fichero' e, no painel detarefas ‘Inicartmbahe’, faga duplo cligue scbre o modelo.
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Unidade 3: Processamento de Texto

Os Documentos Modelo

= Modelos
* FaX. B m
u]
Para:  Beatriz Sha De: £na Mamues
Fac 235124321 . 4
Telefone: 235.12.1234 44122003
Assunto: Mrase nos pagamentos ce:  Diretor Comemial (Cafes Tavares)
Burgente O Apreciarp} OComentar pf... OResponder pf.  OFater Grcular pf.
* comentirios: Teo do Fax...
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Unidade 3: Processamento de Texto

Os Documentos Modelo

Ficheira

= Modelos = T
e Novo modelo de Fax Guardar

Chrl+O
Chrl+a

‘ Guardar coma...

= “Educa&Forma”

Guardar em:  [[=5) Modelos 2| &= =

@& * [ EH - Eerramentas v

21|

[sihiormeal.dot
ormal dot

Histdrico

Os meus
documentos

[

Ambiente de
Trabalho

1
5
g%
g

i)
[l 1

Home da Ficheir IFax profissional.dot

Os meus locais

nareds  Guardar ¢f o tp

4| Guardar |

‘Cancelar
|
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Unidade 3: Processamento de Texto

Guardar em: I,‘j Modelos

Os Documentos Modelo g
2lx

j [l & X O + Eetramentas *

]~$Normal Jdat
Marmal,dot

Hiskdrico

(e

(B

05 meus
documentos

0

Ambiente de
Trabaho

)

Favoritos

=]
s Mame do ficheirad [Fax profissianal. dot

0s meus locais

na rede Guardar cf o tipo

j Guardar I
Cancelar I
%
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Unidade 3: Processamento de Texto

A Insercao de Imagens

H Inserit
= O Menu Inserir - gul—ehra...
[ ) I ma g em Mimeros de pagina. ..
= Do ficheiro Detae hura..
Texka aukamético 3
Campa...
] Cl | pa rt Simbolo. ..

i'd Comentrio

= Formas Automaticas Eeferéncs '
| Imagernn *
[ ] WOI‘dAI‘t 2% Diagrama.., Do ficheiro...
Caixa de texto @ Do scanner ou da cBmara...
Ficheira. .. si Organograma
Objecto... &} Movo desenho
Marcador... [@r  Formas autométicas
WL, Hiperligacdo.. i+ 4| wordar,..
lﬂ Grafico
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Unidade 3: Processamento de Texto

A Insercao de Imagens,

= Formatos de Imagem
e Nao comprimidos
= BMP (Windows Bitmap)
e Imagem ndo comprimida — Ficheiros de grande dimensao

e Comprimidos
» GIF (Graphics Interchange Format)
e Desenhos, graficos com cor reduzida (<=256 cores)
e Sem perdas na compressao

= JPEG (Joint Pictures Expert Group)

e Imagens da natureza (até 16M de cores)
e Com perdas na compressao (limitagdes do olho humano)
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Unidade 3: Processamento de Texto
I 3 I
A nsercao de In 1aJEenNSs g
T iE]
Procurer emi [ 3] imegens partihadas x| g = |} ¥ [ LD+ pomamentss -
i i ]|
= Imagem do Ficheiro 2| Ey
5,
< | e
L Tmrglis o wiavghs
Inserir imagem ﬂﬂ
Procurar em: I@ Exemplos de imagens j [ & ¥ o - Ferramentas ~
Hiskérico
I [ |
o
f ey | | ol L
05 meus MendFares.jpg Pdr do sol.jpg Tras-os-Montes.jpg
documentos
©
Ambiente de
Trabalho
2
Favaritos
=
e Mame do ficheiro; | =] Iniserir ‘I
05 meus locais =
na rede Ficheiros do tipo: ITodas a5 imagens (*.emf;*.wmf;*.]pg;*.]peg,‘*‘]f\f;*.]pejj Cancelar
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= Clipart

e Procurar

e Clip Organizer
e Clips online

Eng.© Vitor M. N. Fernandes

A Insercao de Imagens,
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-

& & Inserir ClipArt

Procurar por

Texka a procurar:
| Procurar I | Restaurar |

Outras opcies de procura

Procurar em:

|v|

|T0das as colecgles

O resultado deve ser:

|T0dos os tipos de ficheiros de rnL| v|

¥Yer também

Clip Organizer...
@ Clips online

@ Sugestdes para encontrar clips
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Unidade 3: Processamento de Texto

A Insercao de Imagens

= Clipart - Clip Organizer

Bl Agricultura - Microsoft Clip Organizer -0 x|
Eicheiro  Editar  Wer Ferramentas  Ajuda Escreva uma pergunta -
B Brocurar,.. [ Lista de colecgdes. . 2 X & Clips online
“ % Lista de colecgdes -
&5 as minhas coleccdes =
£ Colecgfes do Office
&5 académico
5 agricultura
[#-¢2§ Animais Copiar
&5 artes
& Ciéncias B colar
5 Comida
p . -
e X B doCip Organier
4 Conjuntos de personag Abrir dlip em...
[#-425 Cuidados de saide
& ) Desportos Ferramentas na Web. ..
23 Edificios [ Copiar para a wlecgdo. .
[#-¢2§ Elementos decorativas N
[+ Elementos para a web 5
2§ Emogiies Editar palavras-chave. ..
(-3 Estagfies
2y Fankasia _';| Localizar estilo sermelhante
4 13
L l Pré-visyslizar [Propriedades
|3 Itens 4
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Unidade 3: Processamento de Texto

A Insercao de Imagens

[

= Clipart - exemplos
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Unidade 3: Processamento de Texto

A Insercao de Imagens,

e Linhas
e Coneccoes
e Formas elementares T g e Ay

e Setas largas %Ef %%

e Fluxograma
[y bl
e Estrelas e Faixas R R

e Chamadas IT 3 B L
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Unidade 3: Processamento de Texto

A Insercao de Imagens

» Formas Automaticas - exemplos
e Linhas

Coneccgdes _1

Formas elementares
Setas largas @

Fluxograma <>
Estrelas e Fai;c]
e Chamadas

Informatica para Gestdo I - Curso Superior de Gestdo de Marketing
Eng.© Vitor M. N. Fernandes Ano Lectivo 2004/2005




Unidade 3: Processamento de Texto

A Insercao de Imagens

- Wordart Kk

° Galeria Seleccionar um estilo de Wiordart:

ot |ygordA"® | worda, |Wordart [Woraart

Worlr? (Word At [WordRet [Wor22 ¢ | Wiaadet
W wardart |-Wore Art
WardAre [Wordlet | Wit

CRTEETE 1 UEET TETY -

Wordis

R

(R NS !

ELF TR

OK I Cancelar I
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Unidade 3: Processamento de Texto

A Insercao de Imagens

= Wordart - exemplos

i
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Unidade 3: Processamento de Texto

A Insercao de Imagens )

= Imagens
e Formatar
» Cores e Linhas
= Tamanho
= Esquema / Moldagem
e Livre sobre o texto, em linha com o texto
¢ Ordem
= Trazer para a frente
= Enviar para tras
» Trazer para diante
= Enviar atras
e Agrupamento
= Agrupar
» Desagrupar
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Unidade 3: Processamento de Texto

Os Estilos

= O Estilo 4|1
° Normal Limpar formatacio
= Times New Roman, 12pt,
alinhado a esquerda,... Mormal 1
e Titulo Titulo 1 "
= Titulo 1 .
« Titulo 2 Titulo 2 )
= Titulo 3 Titulo 3 Y

e Menu Formatar - Estilos e Tipo de Letra
» Criagao, edigao e remogao do “livro” de Estilo
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Unidade 3: Processamento de Texto

Aula 8 — Resumo
O Processador de Texto Word XP

= Resumo
e As Tabelas:
= Insergdo de tabelas
e NUmero de colunas / linhas
» Formatagdo de células / tabelas
e Alinhamento, unir e dividir, limites e sombreados
e Os Documentos Modelo (templates)
» Utilizagdo de documentos modelo (Fax)
e A Insercdo de Imagens
= Do ficheiro (.bmp, .gif, .jpg,...)
e Formatos de imagem
= Clipart, Wordart e Formas Automaticas
e Posicdo, ordem e agrupamento
e O Estilo (Normal, Titulo1, Titulo2,...)
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Unidade 3: Processamento de Texto
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