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Unidade 3: Processamento de Texto

Aula 9 — Sumario
O Processador de Texto Word XP

= Objectivos

e Os Indices Automaticos:

= Os Estilos

e Titulo 1, Titulo2, Titulo 3

= Formatacao do documento

= Insercdo do indice
e Os Documentos Hierarquicos

» Utilizacdo da Vista Destaques (Menu Ver)
e A Impressao em Série

= O Documento Principal

= A Base de Dados

= A Intercalagdo dos Dados no Documento
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Unidade 3: Processamento de Texto

Os indices Automaticos,

s Os Estilos \armal

e Normal L ;. .

. Tl,tulo 1 II'ﬂpEL'[' OrT1A au;ao

e Titulo 2 Mormal 1

e Titulo 3 -
Titulo 1 1
Titulo 2 1
Titulo 3 1
Blads. .
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Unidade 3: Processamento de Texto

Os indices Automaticos

» Os Estilos vs. Utilizacao

Estilo |Utilizacao

Titulo 1 | Tépicos principais | Tépico principal
Titulo 2 |Sub-tdpicos

Sub-tépico

Titulo 3 | Sub-sub-tépicos

Sub-sub-tépico
Normal |Texto Texto
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Unidade 3: Processamento de Texto

Os indices Automaticos s

= Formatacao do Documento
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Unidade 3: Processamento de Texto

Os indices Automaticos s,

= Formatacao do Documento

e Escolha da Hierarquia de Tépicos principais (TP), Sub-
topicos (ST) e Sub-sub-tépicos (SST)

1.- Conceitos Basicos (TP) 4.- Um ponco de histéria (TP)

1.1.-  Algmnas definicoes (ST) 4.1.- 1, Auxiliares de contagem (ST)
2.- OsPrecursores (TP) 4.2.-  2.Escrita dos mimeros (ST)

2.1.- Charles Babbage (ST) 4.3.- 3. Miquinas de calcular (ST)

2.2.-  Alan M. Turing (ST) 4.3.1.- Miq. de calc. de Pagcal (SST)
3.- O que vamos aprender (IP) 4.3.2.- Maquina Analitica (S5T)

4.4.- 4. Hollerith e as tabuladeras (ST)
4.5.- 5, Os primeiros computadores (ST)
4.5.1.- Primeira geracio (55T)
4.5.2.- Segnnda geracio (SST)
4.5.3.- Terceira geraciio (SST)
4.5.4.- Quarta geraciio (SST)
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Unidade 3: Processamento de Texto

Os indices Automaticos s,

= Formatacao do Documento
e Aplicacao dos Estilos

CONCEITOS BASICOS

ALGUMAS DEFINICOES

O termo COMPUTADOR é bastante antigo na lingua portugaesa e significava originalmente "Aoquele ow aguilo gue
caleula, gque computa”.

& palavra teve otigem no termo latino COMPUTADOR, que detivava, por sua vez, do vetho COMPUTARE, usado na
acepgio de “Contar”, "Caleular”

Harealidade deste verbo latino vieram, ndo s0 as palavras portuguesas, "Computar” e "Computador”, mas também
outras com ela relacionadas, como, por exemplo, "Contar", o que ¢ comprovado pela antiga grafia portuguesa de
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Unidade 3: Processamento de Texto

Os indices Automaticos,

= Preparacao do documento
e Insercao do fndice Automaético (e Capa)
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Os indices Automaticos s

= Insergao do Indice Automatico
Inserir

Quebra, .,

Mimeros de pagina. ..

Data e hora...

Texto automético [3

campa...

Simbaolo. ..

Comentario

Referéncia 3 | Mota de rodapé. ..

Compaonente Web.,, Legenda...

Imagem [3 Referéncia cruzada...

Diagrama, ., ‘ Indices...

Caixa de texto

Ficheira...
Objecta...
Marcadar ..,

% Hiperligagdo...  Chri+K

10
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Unidade 3: Processamento de Texto

Os indices Automaticos s,

= Insercdo do Indice Automatico

2l
Indice remissivo | Indice de ilustracdies I Indice de autoridades I
Pré-visualizar Pré-visualizac8o para a Web
. - . -
TITULO 1. 1 j TITULO 1 j
TiTULD 2. TiTULD 2
Tilo 3. B Jitulo 3
¥ Mostrar nimeros de pégina W Litilizar hipetligagties em vez de nimeros de pagina
¥ alinhar & direita n.os de pagina
Preenchimento: I ....... VI

Geral

Eormatos: IA partir do modelo vl Mostrar niveis: |3 E‘
Mastrar barra de ferramentas 'Destaques’ | Opees... Madficar. .. |
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Unidade 3: Processamento de Texto

Os indices Automaticos o

= Insercdo do Indice Automatico

CONCEITOS BASICOS |
ALGURLAS DEFIMICEES, oo oo e eees e e .3
OS PRECURSORES |

CHARIESEABBAGE
ATANM TURIMNG..........

0 QUE VAMOS AFPRENDER 4

UM POUCO DE HISTORTA 4

1 AUSILTARES DE CONTAGEM 4
2. ESCRITADOS NUMERDS. ... 5
3. MAQUINAS DE CALCULAR 5
MAQUINA DE CALCULAR DE PASCA 6
MAQUINA ANALITICA ]

4 HOLLERITH E AS TARULADOR AS 6
7

8

8

8

a

5. PEIMEIRCS COMPUTADORES
PRIMEIRA GRRACAC DE COMPUTADORES
SEGUNDA GERACAC
TERCEIRA GERACAO.
QUARTA GRRACAD,
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Unidade 3: Processamento de Texto

Os indices Automaticos .+

» Actualizagdo do Indice Automatico
e Quando?
= Alteragdo da estrutura de tépicos
= Alteracdo do nome dos topicos
= Alteracdo da posigdo (da pagina) dos topicos

CONCEITOS BASICOS 3

ALGUMASDEFTTICOES oo OB cotar 3

08 FRECURSORES 3

CHARIESEABBAGE & cr 3

ALAN M TURING Ext Actualizar campo 4

0 QUE VAMOS APRENDER Editar campo. . 4

i Alkernar codigos de campo

UM POUCO DE HISTORIA A Tipo deletra.., T

1 AUMILIARES DE CONTAGEM. ... ASF Parsgrafo.. P 4

2. ESCRITA DOSNUMEROS .......cooooiiineninieninn e IS varcaserumeragin,, s 5

3 MAQUINASDE CALCULAR| == ~ 5

MAQUINA DE CALCULAR DE PASCAL ]
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Unidade 3: Processamento de Texto

Os indices Automaticos .

= Actualizagdo do indice Automatico
e Actualizar s6 os NUmeros de Pagina
e Actualizar todo o Indice

Actualizar indice e

2 Word esta a ackualizar o indice, Seleccione uma
das seguinkes opoies;

& factuglizar so 0s nameros de pagina:

™ actuslizar todo o indice

I I Zancelar
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Unidade 3: Processamento de Texto

Os Documentos Hierarquicos

Wer

| A V|Sta DeStaqueS El  normal

L4 Menu Ver = Destaques % Esquema ‘Web

Esquema de impressao
| Destagues

Painel de tarefas

Barras de ferramentas 3
Réqua

Mapa do documento

D Al<]

Cabecalho e rodapé

Matrcagdo

0=

Ecrd inteiro

Zoom, ..
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Unidade 3: Processamento de Texto

Os Documentos Hierarquicos

= Utilizacao da Vista Destaques

e A Barra de Ferramentas Destaques
» Edicdo do Nivel de Destaque (TP, ST, SST)
= Alteracdao da Ordem dos Tdpicos
= Mostrar / Esconder Topicos

48 4 Nivell - % g | & & & = Moskrarnivell ~ : %] Actualizar indice | %] EI B B8

Lol

|¢4}=4}=

16

Informatica para Gestdo I - Curso Superior de Gestdo de Marketing
Ano Lectivo 2004/2005

Eng.© Vitor M. N. Fernandes




Unidade 3: Processamento de Texto

Os Documentos Hierarquicos

= Utilizacao da Vista Destaques
¢ Os Niveis de Destaque (nivel2)
48 @ Hivel1 S e 3 = =[] 3] actuslzar indce 3] [E]5) B & B .

Mastrar nivel

CONCEITOS BASICOS
+ ALGUMAS DEFEINICOES
0S PRECURSORES

on

Lol

Gl

LI R
wt
0
S
1]

5. PRIMEIROS COMPUTADORES
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Unidade 3: Processamento de Texto

Os Documentos Hierarquicos «

48 @ Mivel 1 -5 8 4 ¥ | & = Mostrarnivel 3 - = |#] actualizar indice | %] EI =] ER -
[+
4]
CONCEITOS BASICOS
+ ALGLMAS DEFINICOES
¢ 0OS PRECURSORES

el

¢ 5 FRIMEIRQS COMPUTADORES
PRIMEIRA. GERACAQDE COMPUTADORES

TERCEIRA.GERACAO

@

¢ SEGUNDAGERACAQ
4]

¢ QUARTA.GERACAD
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Unidade 3: Processamento de Texto

A Impressao em Série

= O Assistente de Impressdao em Série

35’ Ortografia e gramética. .. F?

Idioma 3

Contar palavras. ..

.g'y Registar alteracdes Chrl+5hift+E
Comparar e intercalar documentos, .,

Proteger documento. ..

Colabaragdo opline 3

Cartas & maiings 4 || Assistente de impress3o em sétie. ..

Ferramentas na Web. .. Mostrar barra de ferramentas de impressdo em série
Macro ¥ |[=] Envelopes e etiquetas...

Madelos & suplementas. .. Assistente de cartas...

22 Opcfies da correcclo automatica. ..

Personalizar ...

Opides. ..
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Unidade 3: Processamento de Texto

A Impressao em Série

4 & Impressdo em série > X

||
O Pa SSO S Seleccione o tipo de documento
) Pa SSO 1 d e 6 Em que tipo de documento estd a trabalhar?

) Cartas
L Ca I‘ta S ) Mensagens de correio electrdnico
1 Envelopes
 Etiquetas
i Lista

Cartas

Envie cartas para um grupo de pessoas.
Pode personalizar a carta para cada uma das
pEssas,

= Seguinte...

Clique em 'Sequinte’ para continuar,
Passo 1 de 6

g+ Seguinte: Iniciar o documenta
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Unidade 3: Processamento de Texto

A Impressao em Série

@ % Impressdo em série * X

||
O Pa S S O S Seleccionar o documento inicial
) Pa SSO 2 d e 6 Como pretende configurar as carkas?

® Ltilize 0 documento actual

= Utilize o doc. actual 2 A partir de um modelo

1 & partir de documento existente

utilizar o documento actual

Comece a partir do documento aqui
apresentado e utilize o ‘Assistente de
impress&o em série’ para acrescentar
informacties de destinatarios,

= Seguinte...

Passo 2 de b

g Seguinte: Seleccionar destinatérios

< Anterior: Seleccionar o tipo de documento
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Unidade 3: Processamento de Texto

A Impressao em Série

Impress3o em série * X

n O Pa S S O S Seleccionar destinatarios

) Pa SSO 3 d e 6 ® Utilizar uma lista existente
. . ¥ Seleccionar contactas do Outlock
= Utilizar uma lista
existente - —
Utilizar uma lista existente
u PrOCU rar s destinatérios seleccionados provém de:

e Localizar o ficheiro

+ Escrever uma nova lista

Seleccionar outra lista. ..
Editar a lista de destinatérios. ..

» Sequinte...

Passo3de b

g Sequinte: Escrever a a carta

< Anterior: Iniciar o documento
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Unidade 3: Processamento de Texto

A Impressao em Série

@ % Impressdo em série * X

|| O Pa SSO S Escreva a carta
° Pa SSO 4 d e 6 Se ainda ndo o fez, escreva agora a carta,

Para adicionar informagdes dos destinatarios

] M als |ten S 4 carta, clique em qualquer parte do

doc_umento &, depois, clique num dos itens
¢ Intercalar os campos 3baio.
de dados no F’] Bloco de enderecos...
documento [Z7 Linha de saudagdes. .

+ ) an
= Franguia electrénica...
El Mais itens...
Cuandao acabar de escrever a carta, clique

n Seg ui nte s em 'Seguinte’, Pode, depuais, pré-visualizar &
personalizar cada uma delas,

Passo4 de b

g Seguinte: Pré-visualizar as cartas

< Anterior: Seleccionar destinatarios
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Unidade 3: Processamento de Texto

A Impressao em Série

@ % Impressdo em série * X

] O Pa SSO S Pré-visualizar as cartas

) Pa SSO 5 d e 6 Eis a pré-visualizagdo de uma das cartas

intercaladas. Para pré-visualizar autra, clique
numa das sequintes opgdes:

= >> 0uU << para

pré-visualizar

Destinatario: 1

# Localizar um destinatério. ..

Fazer alteracdes

Também pode alterar a lista de destinatérios:
Editar a lista de destinatérios. ..

.« Seguinte...

Cuandao acabar de pré-visualzar as cartas,
clique em 'Seguinte’, Pode, depois, imprimir
a5 cartas intercaladas ou edita-las
separadamente para acrescentar
camentarios pessaais.

Passo 5de 6

g Seguinte: Concluir a intercalagdo

<a Anterior: Escrever a a carka
-
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Unidade 3: Processamento de Texto

A Impressao em Série

@ % Impressdo em série * X
= O Passos
Concluir a intercalacio
) Pa SSO 6 d e 6 E:rdteasclomegar a impressdo em série das
] Im p ri m | r Para as personalizar, clique em ‘Editar cartas

individuais', Esta acgdo abre um novo
documenta com as cartas intercaladas, Para
fFazer alteragfes em todas as cartas, valke ao
documenta ariginal,

Intercalar

Eg Irnprirnir. . .
& Editar cartas individuais...

= Concluido! ;)

Passo 6 de 6

g Anterior: Pré-visualizar as cartas
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Unidade 3: Processamento de Texto

Aula 9 — Resumo
O Processador de Texto Word XP

s Resumo

e Os Indices Automaticos:

= Os Estilos

e Titulo 1, Titulo2, Titulo 3

= Formatacao do documento

= Insercdo do indice
e Os Documentos Hierarquicos

» Utilizacdo da Vista Destaques (Menu Ver)
e A Impressao em Série

= O Documento Principal

= A Base de Dados

= A Intercalagdo dos Dados no Documento
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