UNIDADE 6 - FORMATAR

Comando Fonte
Comando Paragrafo
Comando Tabulagio

Comando Bordas e Sombreamento
Comando colunas
Comando maitsculas e minusculas
Comando Capitular
Comando Marcadores e numeracao
Comando Numeragdo de titulos
Comando Auto formatagdo
Comando Galeria de Estilos

Comando Estilo
Comando Moldura

Comando figura

Comando Objeto de desenho

COMANDO FONTE

Permite alterar os caracteres (tipo de letra, estilo ¢ tamanho) além de co-
locar efeitos como sublinhado, caixa alta, negrito, italico, etc.

= Fonte
Fonte T Espagamenta de caracteres ]
Fonte: E stilo da fonte: Tamanho:
MNormal 1a
Small Fonts +
T Symbol Italico
System . Hegrito
Terminal ! Negnto Italico -
Timesz New Roman
Sublinhado: Cor:
I[_nenhuma] |$| Ii Automatica IEI
Efeitos Visualizaga
[” Tachado [ Dculto
[ Sobrescrito[” Caixa alta Times New Roman
[ Subscrito [ Todas maidsculas
Esta & uma fonte TrueType. A mesma fonte serd usada na tela e na impress3o.

FIGURA 1 - FONTE
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1-Selecione o texto com o mouse

2-Escolher no menu Formatar a op¢ao Fonte.

3-Em seguida defina que tipo de formatagao desejara aplicar ao texto.

4-Através da guia Espacamento de caracteres estabeleca a posigdo dos caracte-
res.

5-Escolha entre os tipos de espagamentos Normal, Expandido ou Comprimido.

6-Nas caixa Por vocé podera definir um espacamento personalizado que podera ser
digitado.

7-Escolha entre as posi¢cdes Normal, Elevado ou Subscrito.

8-Nas caixa Por vocé podera definir uma posigdo personalizada que podera ser di-
gitada.

Fonte: ]/EEspal;amentu de calactemsﬁ]
Espagamento: INnrmaI |£I Por: I H
Posicao: INnrmaI |£I Por: I H

Ajuda

[ Kerming para fontes: I E FPontos e acima

Yizualizagio

Times New Eoman

Esta & uma fonte TrueType. A mesma fonte zerd uzada na tela e na impresz3o.

FIGURA 2 - FONTE

Kerning - E a quantidade de espago entre os caracteres que ¢ ajustado automatica-
mente.

Pontos e acima — Ajusta o tamanho em pontos acima do qual o Word ajustara o
kerning automaticamente. O kerning so se aplica a fontes True Type.

Atalho: - Podemos também formatar os caracteres, através da barra de ferramentas
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padrio.

Mormal ITimes Mew Roman E |14 | N 7 g

1 2 3 4 5 6

FIGURA 3 - BARRA DE FERRAMENTAS

1 - Formata Estilo, 2 - Formata Fonte, 3 - Formata tamanho da fonte, 4 - Aplica o
negrito, 5 - Aplica o italico,6 - Aplica o efeito sublinhado

COMO FORMATAR CARACTERES COM TECLAS
1-Selecione o texto que vocé quer formatar.

2-Segure a tecla CTRL e pressione uma das teclas seguintes:
N para negrito
I para Italico
S para Sublinhado

3-Se desejar remover a formatagdo selecione o texto e pressione novamente o
mesmo conjunto de teclas que utilizou para aplicar a formatagao.

COMANDO PARAGRAFO
Controla a aparéncia dos paragrafos das seguintes maneiras:

e Alinha e recua os paragrafos

¢ Controla o espagamento entre linhas e paragrafos

o Evita quebras de paginas entre os paragrafos

e Define os parametros de tabulagdo, alinhamento e caracteres de preenchimento.
e Determina onde havera hifenizago (separagdo de silabas).

INSTITUTO DENVER — Caixa Postal 55077 Cep: 22740-973 Rio de Janeiro RJ
www.institutodenver.com.br idenver@institutodenver.com.br — Central Telefonica: (0xx21) 2447-1705
Curso de Word —Vol 3—Pg. 3




Recuoz e ezpagamento T Fluxo de texto ]

~Recuo Espagamento

Ezquerdo: Iﬂm E Antes: WE
Direito: II] cm E Depois: WE Cancelar

Tabulacdo. .

114

1l

Ezpecial Por: Entre linhas: Em: _
Deslocamento | %] [0.5 ¢ = [Duplo (2] ] B Ajuda

~¥isualizacdo Alinhamento:

Team ek cacraplo Team de cacrpl Team i cacnplo Team de cacplo Team de cacnpln Tom oo I‘l ustificado :I

cacrapio Toam o cacrepln Team de cacnplo Toam de cacnpls Tom & ooido Too o

eacrapio Team o cacrpln Team de cacniplo Toam o cacraplo Team de cacnpln

FIGURA 4 - PARAGRAFO

1-Para formatar um paragrafo também sera necessario que o paragrafo em que de-
seja aplicar a formatagdo esteja antes selecionado.

2-A seguir escolha a opcao Paragrafo no menu Formatar e entdo defina as for-
matacdes desejadas.

3-Na caixa recuos vocé€ pode utilizar recuos Esquerdo, Direito ou Especial. No
recuo especial vocé pode personalizar o recuo digitando uma medida ou ainda
aplicar um recuo somente na primeira linha.

4-Ajuste o espagamento entre paragrafos e linhas do paragrafo na op¢do Espaca-
mento. Escolha entre Antes, e entdo digite ou selecione a quantidade de espago
que sera inserido antes da primeira linha de cada paragrafo. Siga os mesmos
passos se desejar adicionar espagamento depois.

5-Determine o espago vertical entre as linhas de cada paragrafo através da opgao
Entre linhas. Vocé pode escolher entre: Simples, 1,5, Duplo, Pelo menos, Exa-
tamente, Multiplos.

Simples — Deixa o espago equivalente a uma linha em branco entre linhas do texto.

1,5.-Deixa o espago equivalente a uma linha ¢ meia em branco entre linhas do tex-
to.

Duplo — Deixa o espaco equivalente a duas linhas em branco entre linhas do texto.

Pelo menos — Define um espago minimo entre linhas do texto.

Exatamente — Define um espaco fixo entre linhas do texto de um paragrafo, o qual
ndo ¢ ajustado pelo Word.
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c. () Cria titulos

8 - Qual o comando que permite alterar a formatacdo do documento, copiando
os estilos de um modelo ?
a. () Formatar - Galeria de estilos
b. () Inserir estilos
c. () Inserir objeto

9 - Qual o comando que permite revisar, editar, criar ou aplicar estilos aos para-
grafos selecionados ?

a. () Fomatar figura

b. ( ) Formatar - estilo

c. ( ) Formatar - galeria de estilos

10. Indique se certo ou errado. O comando Figura modifica as medidas e altera
a escala de elementos graficos importados.

a. () Certo

b. ( ) Errado

Respostas: 1a/2a/3b/4c/5b/6a/7a/8a/9b/10a
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FOLHA DE AUTO AVALIACAO - UNIDADE 6

Responda as questdes abaixo e confira com as respostas fornecidas no fim desta
folha. Nao ¢ necessario enviar esta folha pois o objetivo é promover sua auto-
avaliacdo.
1 - Qual o comando que permite colocar uma letra em negrito ?

a. () Comando Formatar; Fonte

b. ( ) Comando Inserir; Fonte

¢. () Comando Formatar; Bordas e sombreamento

2 - Indique se certo ou errado ? Kerning ¢ a quantidade de espago entre os ca-
racteres.

a. () Certo
b. ( ) Errado

3 - O que faz o comando Formatar; paragrafo ?
a. () Salta para o préximo paragrafo
b. ( ) Alinha e recua os paragrafos
c- () Insere o nimero da pagina em qualquer local do documento.

4 - Para formatar um paragrafo necessitamos antes executar uma acdo . Qual ¢
esta acao ?

a. () Executar o comando Exibir - normal

b. ( ) Executar o comando Arquivo - configurar pagina

c. () Selecionar o paragrafo

5 - Como formatar um documento em duas colunas ?
a. () Executar o comando Inserir simbolos
b. () Executar o comando Formatar - colunas
c. () Executar o comando Inserir colunas

6 - Indique se certo ou errado. O comando capitular formata em letras grandes a
primeira letra ou letras, palavra ou texto selecionado.

a. () Certo

b. ( ) Errado

7 - O que faz o comando Formatar - numeragao de titulos ?
a. () Cria uma lista numerada a partir de itens formatadso com estilo
de titulos.
b. ( ) Cria uma legenda
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Muiltiplos — Define o espagamente entre linhas para acomodar mais de uma linha.
Na caixa em digite ou selecione o espagamento. O padrao ¢ 3 linhas.

Vocé ainda pode definir pelo tipo de alinhamento do paragrafo na caixa ali-
nhamento. Escolha entre os alinhamentos: Esquerdo, Centralizado, Direito ou Jus-
tificado.

NOTA: O alinhamento de paragrafos também pode ser feitos através dos botdes lo-
calizados na barra de ferramentas padrao.

Botdes de alinhamento de paragrafos
FIGURA 5 - BOTOES DE ALINHAMENTO
Ajuste a paginagao especificando as regras de como serdo efetuadas as que-

bras de linha e de pagina nos paragrafos na op¢ao paginacdo na guia Fluxo de tex-
to.

BRecuos & espacamento ‘Fl I

Paginacs

[X Contiole de linhas orfds/viavas [ Manter com o proximo I—IDK
[” Manter linhas juntas " Quebrar pagina antes Cancelar I

" Suprimir nimeros de linhas
f Maohifenzar

FIGURA 6 - PARAGRAFO
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Controle de linhas orfas/viuvas

Impede a impressao de uma tnica linha no final de um paragrafo no topo

ou no fim de uma pagina.

Manter linhas juntas
Impede ocorréncia de quebra de pagina dentro do paragrafo.

Manter com o proéximo
Impede a ocorréncia de uma quebra de pagina entre dois paragrafos.

Quebrar pagina antes
Insere uma quebra de pagina antes do paragrafo selecionado.

Suprimir nimeros de linhas

Impede que a numeracdo das linhas do documento seja exibida a esquerda

das linhas.

Nao hifenizar

Se ndo foi selecionada anteriormente serad feita a hifenizag¢do (separagdo

de silabas) automatica no final das linhas.

COMO FORMATAR PARAGRAFOS COM AS TECLAS

Utilize a tecla CTRL em combinagdo com outras teclas para obter o
mesmo efeito que clicar em botdes da barra de ferramentas.

1-Posicione o ponto de inser¢do no paragrafo que vocé quer formatar. Se qui-
ser formatar mais de um paragrafo, selecione todos os paragrafos.

2-Segure a tecla CTRL e uma das teclas seguintes:
E para alinhar um paragrafo a esquerda
D para alinhar um paragrafo a direita
W para centralizar um paragrafo
J para justificar um paragrafo

NOTA: Se vocé clicar no botdo “Voltar” (ou CTRL e pressionando Z) remo-
vera a ultima formatagdo aplicada.
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EXERCICIOS DE FIXACAO:
1 - Criar um documento Novo - modelo Normal.

2 - Digitar uma estrofe de uma musica qualquer, num paragrafo alinhado a es-
querda.

3 - Capitular a primeira linha da estrofe.
4 - Digitar mais uma estrofe da musica mudando a cor e o tipo de letra.

5 - Selecionar todo o arquivo e centraliza-lo.

6 - Selecionar novamente este paragrafo, e através da opgdo Paragrafo no menu
Formatar, selecione Duplo, na caixa “Entre linhas”.

7 - Cercar esta estrofe com sombreamento cinza claro.

8 - Digita a terceira estrofe da musica mudando de cor e tipo de letra outra vez.
9 - Cercar estra estrofe com uma borda tipo sombra-dupla, com sombreamento.

10 - Digitar pelo menos mais 5 estrofes.
11 - Selecionar o texto e dividir em duas colunas.
12 - Selecione novamente o texto e volte para uma coluna.

13 - Com o paragrafo ainda selecionado, escolha a opgdo Marcadores e Nume-
racdo, e escolha entre um dos tipos de marcadores disponiveis.
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A guia Tamanho e posi¢cdo modifica o tamanho e posi¢do dos objetos de dese-
nho.

= Padries de Desenho

Preenchimento T Linha T Ta

~Posigdo | P l
Horizontal: | E’ De: Il:uluna IEI | Cancelar I
Yertical: | E’ De: IParéglafu IEI | Texto explicativo. . I
[ Eizar ancora | Ajuda I
T amanho

Altura: I @ Largura: I @

Margem interna: |1 pts E

FIGURA 38 - PADROES DE DESENHO

Barra de ferramentas de Desenho

NEEEEEINEIEN S EEEE

NEERNEEEERFER

FIGURA 39 - BARRA DE FERRAMENTAS DE DESENHO

COMANDO TABULACAO

A tabulagdo controla a posi¢do e alinhamento das tabulagdes e determina o
tipo de caracter de preenchimento.

= Tabulacio

Iﬂarca de tabulagao: Tabulagdo padrio: IL25 cm E | 0K I

= “Alnhamento—— Preenchimento-;
(* Esquerdo (=1 1 Nenhum
C Comate g
O Dirto 1/ (5 3
! Decimal a
Com | O

+ b.

Tabulagoes a desmarcar: Ajuda
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FIGURA 7 - TABULACAO

Para indicar onde foi definida uma parada de tabulagdo o Word insere um caracter
de tabulag@o que se assemelha a uma pequena flexa. Escolha entre os tipos de ali-
nhamento Esquerdo, Centralizado, Direito, Decimal ou Barra.

E IR T

Preco-Médio
0,675

558

12

35,35

4 b

Esquerda.

FIGURA 8 - ALINHAMENNTO A ESQUERDA
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EE' SRR T COMANDO OBJETO DE DESENHO

- L Um objeto de desenho ¢é o resultado da inser¢do de recursos retirados da barra
=+ Prego-hlédio de ferramentas de desenho. A guia preenchimento controla o sombreamento
-+ [0aT8 dos objetos de desenho. A caixa exemplo nos mostrara o resultado das opcdes
-+ 558 selecionadas.
-+ 12 :
— 55545 = Padriies de Desenho
— ’ Preenchimento T Linha T Tamanho e posicdo
Alinhamento centralizado.
FIGURA 9 - ALINHAMENTO CENTRALIZADO N enhuma =] Ajuda
] -
--..... Cor do padrao: Exemplo
W= W L] Branco B
NN ]
NECT=
L e 1 IJ ) EI | I Menhuma //
Prego-Medio FIGURA 36 - FIGURA

—+ A7
—+ 335

A guia linha aplica estilos de linhas aos objetos de desenho.

—+
12
—* 5 5,35 PBreenchimento I H 1 T Tamanho e posigio
— ~Linha——— Ponta da seta
CI Menhuma E stilo:
Estilo: Largura: Ajuda
[ ——— B || —— [
LCor: Comprimento: Ezemplo
Direita Ii Pieto |£I I [ |z| ’_
Espessura:
FIGURA 10 - ALINHAMENTO CENTRALIZADO [0.75 pts | sombra T
[~ Cantos arredondad
FIGURA 37 - PADROES DE DESENHO
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Fixar ancora: Fixa a moldura a um paréagrafo. EE b1 fer 2 1t 3

Remover moldura: Exclui a moldura selecionada sem interferir no seu conteu- —
do. Prego lviédio
COMANDO FIGURA -+ 047
Modifica as medidas e altera a escala de elementos graficos importados. —+ 5
_..
L2

—+

—Cortar lado ~Escala — 55:35
L E 4 ;

Eemaric e | (S TS

o Altura:  |[100% E

Direito: 0cm E [ Redefinir I Decimal.

. ~Tamanho
Superior: II] cm
E Largura: |3,I]EI c E FIGURA 11 - ALINHAMENTO DECIMAL
Inferior: II] cm E

Altura: [2.6 cm H | Ajuda I
— EE-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-|i:_-|-?-|-3-|
—Tamanho original H i :
Largura: 3.09 cm Altura: 26 cm — PIEI;D'MédiD -
—+ 06¥a =+ 0&673
—+ 228 =+ Laly
FIGURA 35 - FIGURA —+ 12 =+ 159

—+ —+

Cortar lado: Para diminuir o elemento grafico, cortando os seus lados. - 35,35 5?’5311

Escala: Para modificar o tamanho do elemento grafico sem cortes.

Tamanho: Indica a largura e altura do elemento grafico. FIGURA 12 - BARRA

Tamanho original: Indica o tamanho que foi criado o elemento grafico.

Redefinir: Faz o elemento grafico retornar ao seu tamanho original. Vocé também pode definir caracteres de preenchimento no caso de espagos

em branco. Ao definir esses caracteres no momento em que vocé pressiona a tecla

Moldura: Modifica a moldura ao redor do elemento grafico, caso haja moldura TAB, automaticamente o espaco sera preenchido com o caracter que foi escolhido.

previamente inserida.
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FIGURA 13 - CARACTERES DE PREENCHIMENTO

Observagdo: Para retirar uma tabulag@o clique e arraste a marca de tabulag@o para
fora da régua.

COMANDO BORDAS E SOMBREAMENTO
Aplica bordas e caixas ao redor dos paragrafos, células de tabela, elementos grafi-
cos e molduras.

= Parfigrafo - Bordas e Sombreamento
Bordas T Sombreamento ]

rLinha
c [

ENERERN z
E stilo: Cancelar

| Ajuda I

Menhuma Caixa Sombra

Bord.
Borda

Do texto: |1 pts EI I. Automati E

FIGURA 14 - PARAGRAFO - BORDAS E SOMBREAMENTO

1-Escolha entre nenhuma, caixa ou sombra para inserir um borda sombreada.
2-Na caixa tipo escolha entre os diversos tipos de linhas disponiveis.

3-Pressionando sobre o botdo Ferramentas ¢ possivel exibir a barra de ferramen-

INSTITUTO DENVER — Caixa Postal 55077 Cep: 22740-973 Rio de Janeiro RJ
www.institutodenver.com.br idenver@institutodenver.com.br — Central Telefonica: (0xx21) 2447-1705
Curso de Word —Vol 3—Pg. 10

~Posigao relativa ao texto - ~Horizontal
Pozigao: Helativa a:
o % [Esquerda  [#] [coluna [#]
Henhuma Ao redor Distancia do texto: II],25 cm E
~Tamanho ~Wertical
Largura: Em: Pozicao: Helativa a:
IAutumélica IEI | EI |I] cm IParégrafu IEI
Altura: Em: Distancia do texto: Il] cm @
IAutumélica |£I | H [X Mover com o texto
[ Eixar dncora

| 1] 9 || Cancelar || Remover moldura || Ajuda I

FIGURA 34 - MOLDURA
Posicao relativa ao texto: Ajusta o texto ao redor da moldura.
Tamanho: Indica a altura e largura da moldura.

Horizontal: Define a posi¢do horizontal da moldura relativa a pagina ou colu-
na.

Vertical: Define a posigdo vertical da moldura relativa a pagina.

Relativa a: Indica de onde deve ser medida a posi¢ao posi¢do da moldura:
- a partir da borda da pagina
- a partir da margem da pagina
- a partir de dentro do paragrafo

Distancia do texto: Indica o espaco entre a moldura ¢ o texto acima e abaixo.

Mover com o texto: Indica se a moldura podera mover-se para cima e para bai-
X0 na pagina a medida que se adiciona ou retira paragrafo.
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Visualiza¢fdo de caracteres — Mostra as fontes do texto selecionado ficardo apds a tas Bordas.
aplicacdo das opgdes de estilo selecionadas.

4-Defina ainda na caixa cor, entre 16 tipos de cores que deseja aplicar na borda.
Descricéio — Descreve as opgoes de formatagdo incluidas em cada estilo.

5-Atravé da guia Sombreamento ¢ possivel adicionar sombreamento as células se-

Utilizar — Aplica o estilo escolhido. lecionadas.
Novo — Cria um novo estilo. = Paragrafo - Bordas e Sombreamento
Modificar — Modifica um estilo existente. Bordas [ 1
~Preenchimento | 0K I
Excluir - R tilo selecionad = Nenhun
Xcluir — Remove um estilo selecionado. ) Personalizado:
. ye . . e . . Padrao: Transparente
Biblioteca — Copia estilos individuais de outros modelos. 9 Solida (100%) it
-
] 10z
NOTA: Para aplicar rapidamente um estilo, utilzar a caixa Estilo na barra de ferra- E igz
mentas Formatacio: [] 30%
0% Visualizagao

Pomeiro plano: Ii Automatica

L] [e]

Segundo plano: ID Automatica

I MNormal ¥

FIGURA 15 - PARAGRAFO BORDAS E SOMBREAMENTO

Caixa Estilo - barra de ferramentas Formatacdo
FIGURA 33 - CAIXA ESTILO

COMANDO MOLDURA
Determina como a moldura deve se comportar em relagdo ao fluxo de texto de
documento.
INSTITUTO DENVER — Caixa Postal 55077 Cep: 22740-973 Rio de Janeiro RJ INSTITUTO DENVER — Caixa Postal 55077 Cep: 22740-973 Rio de Janeiro RJ
www.institutodenver.com.br idenver@institutodenver.com.br — Central Telefonica: (0xx21) 2447-1705 www.institutodenver.com.br idenver@institutodenver.com.br — Central Telefonica: (0xx21) 2447-1705
Curso de Word —Vol 3—Pg. 22 Curso de Word —Vol 3—Pg. 11




COMANDO COLUNAS Amostra
Divide a pagina do documento em colunas verticais. Exibe uma lista de estilos e amostras do formato de cada um.

Visualiza¢ao de

Exibe os estilos do modelo selecionado ou a lista de todos os estilos no

Predefinid modelo selecionado.

COMANDO ESTILO
Uma Duasz Trés Esquerda Direita Ajuda I

) - Revisa, edita, cria ou aplica estilos aos paragrafos selecionados.
Hamero de colunas: I[l E [ Linha entre colunas

Largura & espagamento Visualizagio

M2 Col.: Largura: E zpacamento: Estilos:
o = = Cabecalho ~¥isualizacao de paragrafos
| 12 |15'59 cm E I E ¥ Fonte pardg. padrdo

Legenda

SRS SARR RN WA SRR MRS R R A
SR ) SR SRS AR SR ) BT ANE 3 SRR AR B Cancelar
e e ]

| | = &
| | = &

MNamerno de linha
Mimera de pagina

Remissivo 1
[¥ Colunaz de mesma largura Remizsivo 2 Modificar. .. I

Remiszivo 3

~¥isualizacdo de caracteres

Utilizar: INu documento inteiro |£I [" Iniciar nova coluna E:m::;::g ;
Hemissivu E TiIﬂES NBW Roman lﬁ
Remissivo ¥ 3 A TIEEE.
FIGURA 16 - COLUNAS Listar: ~Descrncao .
Estil |1I Fonte: Times Mew Roman, 10 pts, Portugués Ajuda
sulos em uso =1 | [Brazil], Recuo & esquerda, Ezpacamenta entre
linhaz Simplez, Controle de linhaz Srf&s vidvas
Escolha na caixa Predefinidas que tipo de formatagdo deseja ou digite na
caixa Numero de colunas se vocé deseja dividir o texto e duas, trés ou mais colu-
nas.
NOTA:
Vocé também pode dividir um texto em colunas através do botdo Colunas na barra FIGURA 31 - ESTILO

de ferramentas padrao.
Estilos — Seleciona o nome do estilo a ser aplicado ou alterado.

Listar — Mostra listagem de estilos.

Visualizacdo de Paragrafos — Mostra como ficardo os pardgrafos selecionados,
apos a aplicagdo das opgdes de estilo escolhidas.
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COMANDO GALERIA DE ESTILOS

Altera a formatag¢ao do documento, copiando os estilos de um modelo selecionado.

= Galeria de Estilos

Modelo: ¥izualizagdo de: Anlncio para a imprenza [classico).

Museu Macional, Divisiio de Relagies Publicas i
Fuz Enzolards, 1010
Tardirn daz Flores, B3 0110-202

Apresentagdo da primeira desenhista de
selos postais da Empresa Aérea Céu Azul

Para divilgacdo imediata
Terga-feira, 20 de julbe de 1333

Contate:  Ragérie Silva
Puzeu Macional
111-111-2545

Jardim das Plore—Rarhna Caldas acredika que estavadestinadaa ser desenhista 3e sebos podtais, Cddas

ertd cortm detyr enconrade 3 camein que sanprs quis, vpear e o caminhe pars oo ek ter side sinucse,

paradid o ninime. Nozpmer o stemp oz wakalhou na lavours &, depois comopaztora de ovehaz, Slguns

anas maistarde, viven na Tailindia come professors em uma cidadezinha o intedor, Dopois detrds anos

) Documento
(¢ Exemplo
) Amostras

enzinando, Mariana i “zirplesmente viajeipeor muitos lugares". Em 1975, ficou em cxsa para cuidar de sua

mit que chava e convalescenga devido o uma frtura debacia.

0K | | Cancelar I ‘_Emcural... I Ajuda I

FIGURA 30 - GALERIA DE ESTILOS

Modelo:
Serve para escolher o modelo cujo estilo deve ser aplicado ao documento
ativo.

Visualizacao:
Exibe o estilo do modelo selecionado:

Documento
Exibe o documento ativo exatamente como ele ficara apos a formatagdo
do estilo.

Exemplo
Exibe um documento qualquer como exemplo.
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Botao Colunas - Barra de ferramentas padrao
FIGURA 17 - BOTAO COLUNAS
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apame e ugar o bedls, MErr
g agha & eacusde, e mwn
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Documento dividido em colunas
FIGURA 18 - DOCUMENTO DIVIDIDO EM COLUNAS
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COMANDO MAIUSCULAS E MINUSCULAS

Altera os caracteres selecionados para combinagdes de maitisculas/mintsculas.

(% ‘Sentenga inteira.

) mindsculas
) MAIOSCULAS
! Maidsculas/Minasculas

' iNVERTER

= Mailsculas e Mindsculas

oK

==

Ajuda

FIGURA 19 - MATUSCULAS E MINUSCULAS
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Sentenca Inteira
Aplica uma letra maitscula a primeira palavra da sentenga selecionada.

Minusculas
Altera o texto para todas as letras minusculas.

Maiusculas
Altera o texto para todas as letras maitusculas.

Maiusculas/Minusculas
Aplica formatacdo de maitscula a primeira letra das palavras.

INVERTER
Altera letras maitusculas para minusculas e, letras mintisculas para maid-
culas.

COMANDO CAPITULAR

Formata a primeira letra ou letras, palavra ou texto selecionados como caracteres
capitulados.

= Capitular

Posicao

EE =

Henhuma Capitulada Ma margem

Fonte:

ITimes MNew Roman

Altura da letra: |3 E
Distancia do texto: Il] cm E

FIGURA 20 - CAPITULAR

Um caracter capitulado destaca-se no inicio do texto por ter um tamanho e loca-
lizagdo diferentes do demais.
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( Uzurio T Compatibilidade T Arquivoz ]
[ E wibir T Geral T Editar T |mprirnir ]
Salvar T Ortagrafia

Revizdes

~Preservar

[X Estilos previamente utilizados

| 114 I

~Utilizar estilo para rAjustar—————— Ajuda
X Titulos [¥ Marcas de paragrafo
¥ Listas [¥ Tabulagiies e espagos
[X Dutros paragrafos X Paragrafos vazios

~Subsztituir
[X Aspas normais por aspas inglesas
[® Caracteres de simbolo por simbolos

[X Caracteres de marcadores por marcadores

FIGURA 29 - OPCOES

NOTA: Uma forma de acessar o comando Auto-Formatagao ¢ clicar no botao For-
matacdo Automatica na barra de ferramentas Padrao.

Botao Formata¢do Automatica - barra de fenamentag Padrao
FIGURA 30 - BOTAO FORMATACAO AUTOMATICA
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COMANDO MARCADORES E NUMERACAO

Formato do ni . . . . ,
Texto Marcadorou  Texto Utilize este comando para criar listas numeradas ou marcadores a partir de uma sé-
3 N 3 depois: . ’ .
ites S NONe!D ERotE rie de paragrafos selecionados.
| | TP 1 Fonte_ | =
Iniciar em Incluir a partir do nivel anterior:
I B | [5] | [ 12 domivet < Com marcadores:
Posiosn do i L. Formata estilos de marcadores a serem utilizados numa lista.
Fosigao do
Alinhamento do texto da lista: IE querd |$I = —— ad
_ _ hd = Marcadores e Numeragio
Distdncia do recuo ao texto: |],25 om EI |.A7
Distancia do namero ao texto: |l] cm E v M) T Humerada T Multiplos nivels
W]
X Recuo deslocado S | [1].4 l
0 - . * *
" BReiniciar numeragio a cada segio - » +
- L *
FIGURA 27 - MODIFICAR NUMERACAO DE TITULOS - o " il
~ =
COMANDO AUTO FORMATACAO o * X Recuo
Efetua automaticamente a formatacdo de documentos, aplicando os estilos de mo- = & * deslocado
delo anexado. A Auto Formatacdo ¢ aplicada quando o usudrio ndo dispde de

tempo ou conhecimentos necessarios para aplicar uma formatagdo conveniente ao
documento. FIGURA 21 - MARCADORES E NUMERACAO

Auto F ‘acs Lista Numerada:

= . , .
uto rormatacao Formata estilos de nimeros dentro de uma lista.
= Marcadores e Numeracgio

Cancelar Com marcadores T

0 Word formatara
APWORDG2.DOC

T tuliplos niveis

Depoiz. vocé podera revisar,

: oL - = [iT3
aceitar ou rejeitar cada alteragao. Opgies... 1 1 I T
= : ) .l
FIGURA 28 - AUTO FORMATACAO : ) &
As opgoes que serdo consideradas para efetuar a formatagdo automatica, estdo defi- B. B b
nidas na caixa de didlogo Op¢des do menu Utilitarios. o o o x dH:;iggado

Esta caixa pode ser acessada clicando-se no botdo Opg¢bes da caixa Auto

Formatacao.
FIGURA 22 - MARCADORES E NUMERACAO
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Multiplos Niveis:
Formata estilos de multiplos niveis dentro de uma lista. Os multiplos niveis podem
conter marcadores ¢ numera¢do mesclados.

= Marcadores e Numeragio

Com mamzadores T Mumerada T

1. l. 11
Cancelar

Modificar._.

Remover

=]
-~

Ajuda

FIGURA 23 - MARCADORES E NUMERACAO

NOTA: Uma maneira pratica de colocar e remover marcadores e numeragao ¢ a-
través dos botdes marcadores e numeragdo localizados na barra de ferramentas pa-
drao.

Botoes: Marcadores e Numeracao
FIGURA 24 - BOTOES MARCADORES E NUMERAACAO

1-Através do botdo modificar vocé pode escolher entre diversos outros tipos de
marcadores.

2-Pressionando o botdo remover, vocé podera remover os marcadores de texto da
area selecionada.

3-A opgao recuo deslocado, alinha a primeira linha a esquerda.
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= Modificar Lista Numerada

~Formato do niamero

Texto Texto IL'
antes: Numero: depois:
I 1.2.3, .. * I Eunle...l -
nenhum + Ajuda
Iniciar em Visualizacs
] I [ 1suahizacan |
L, ...
~Posigdo du:' EE * 1
Alnhamento do texto da hsta: IEsquerdn IEI -
2. ————————————
Diztancia do recuo ao texto: 0.5 cm
psen B || T———

Diztancia do namero ao texto: |l] cm Iﬁl

[~ BRecuo deslocado

FIGURA 25 - MODIFICAR LISTA NUMERADA

COMANDO NUMERACAO DE TiTULO
Cria uma lista numerada a partir de itens formatados com estilo de titulos.

= Humeragio de Titulos

L 1. 1. (g

N " I

Modificar....

Remover...

Ajuda

1. 1.1.1. 111

e

Capitulo Um Capitulo 1 Apéndice &

FIGURA 26 - NUMERACAO DE TITULOS

1-Clique no botdo Remover, para remover os marcadores e nimeros da area sele-
cionada.

2-Para personalizar o estilo, fonte e posi¢do dos marcadores e niimeross, 0s recuos
e numeros e a posi¢ao do texto antes e depois dos marcadores e niimeros, clique no
botdo Modificar.
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