CURSO DE WORD 6.0 FOR WINDOWS

INTRODUCAO

Atualmente ¢ muito dificil, para muitos jovens ¢ adultos, freqiientar
uma escola, com horarios rigidos e presenga obrigatoria, com o objeti-
vo de atualizagdo profissional. Assim, este curso foi desenvolvido para
permitir que o aluno possa estudar de modo independente e autdnomo,
respeitando o ritmo do aluno e possibilitando o tempo necessario para
que ele possa aprender a matéria.

OBJETIVOS
1- Conhecer a organizagdo e os varios componentes do Word 6.0 for
Windows.

2- Conhecer como operar com o Word 6.0.
3- Apresentar as varias aplica¢cdes do Word 6.0.
QUEM DEVE PARTICIPAR

Aqueles que desejam aprender uma das aplicagdes mais importantes e
mais utilizadas dos computadores.

Profissionais que desejam aperfeicoamento na microinformatica.

PRE-REQUISITO :
Curso de Introdug@o ao microcomputador.(recomendavel)
Curso de Windows (recomendavel)

MATERIAL FORNECIDO :

1-Quatro apostilas que possibilitardo que vocé estude e aprenda de
modo independente.

2- Um disquete com um Super Pacote de programas utilitarios share-
ware for Windows.
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ORGANIZACAO DO CURSO

O curso ¢ apresentado em nove unidades de modo a proporcionar uma ex-
posicao clara do programa de treinamento. Cada unidade de estudo foi planejada
para que vocé, apos lé-la e estuda-la, seja capaz de resolver o questionario de auto
avaliagdo apresentado no fim de cada unidade. E recomendavel que termine cada
unidade de uma s6 vez, ndo interrompendo a unidade.

Cada unidade apresenta:

a-_Exposicdo da matéria através de textos simples, praticos e objetivos or-
denados e apoiados por muitas ilustragdes e exemplos.

b-_Folha de auto-avaliacdo que o aluno deve responder com a finalidade
de detectar e sanar eventuais duvidas ou para obter maior aprimoramento
dos seus conhecimentos. Estes testes contribuirdo para que vocé retenha
os aspectos mais importantes estudados e, ao mesmo tempo, seja fator de
sua auto-avaliag@o. Se ndo conseguir responder a alguma das questoes, su-
gerimos que estude de novo a parte em que ela esta contida.

c- Gabarito de Respostas da Folha de auto-avaliacdo.

AVALIACAO

A avaliacdo geral do aproveitamento do aluno ¢ feita em um teste final.

DUVIDAS

As duvidas sobre o treinamento deverdo ser formuladas por escrito. Tam-
bém, por escrito, serdo prestados os devidos esclarecimentos.

CERTIFICADO DE PARTICIPACAO

Sera conferido um Certificado de Participag@o ao aluno com bom aprovei-
tamento no teste final.
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RECOMENDAC()ES IMPORTANTES PARA UM BOM APRENDIZADO
1- Escolha um local adequado para seus estudos.

O local deve ser bem iluminado e livre de ruidos que possam atrapalhar
sua aprendizagem.

2- Reserve de uma a duas horas didrias para seus estudos.

3- Faca com que seus estudos tornem-se um habito diario.

Nao deixe que nada interfira nesse habito salutar e necessario para que vo-
cé conclua seu curso com sucesso.

4- Nunca estude quando vocé ndo esteja fisicamente em boas condigdes.

Sono e cansaco sdo fatores que contribuem para que o rendimento do es-
tudo seja negativo.

5- Estude um assunto de cada vez.

6- Nio seja apressado nos estudos.

Cada trecho de aula deve ser lido; entendido e assimilado. Apos a primei-
ra leitura releia o material novamente, revendo os pontos principais e ela-
borando um resumo em folha separada. Essa técnica de estudo fard com
que voc€ memorize com maior facilidade.

7- Mantenha o material de estudo bem organizado.

Se o material esta organizado qualquer consulta ¢ feita com rapidez.

8- Estude com afinco.

Lembre-se que sua aprendizagem depende Unica e exclusivamente de vo-
cé, sua vontade e perseveranga.

Ao surgir uma duvida releia o material com atengdo. Se persistir a divida
ndo esqueca que nossos professores estardo prontos a sana-las, bastando
que nos escreva.
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PROGRAMA DO CURSO

UNIDADE 1 - CONCEITOS BASICOS
UNIDADE 2 - MENU ARQUIVO
UNIDADE 3 - MENU EDITAR
UNIDADE 4 - MENU EXIBIR
UNIDADE 5 - MENU INSERIR
UNIDADE 6 - MENU FORMATAR
UNIDADE 7 - MENU UTILITARIOS
UNIDADE 8 - MENU TABELA

UNIDADE 9 - MENU JANELA
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a. () Arquivo, visualizar impressao
b. () Arquivo; resumo informativo
c. () Arquivo; Configurar pagina; tamanho do papel; orientagao

9 - Qual o modelo utilizado pelo Word quando um documento novo ¢ criado ?
a. () Padrio.dot
b. ( ) Normal.dot
c. ( ) Modelo.dot

10. Indique se certo ou errado. Podemos ter até nove documentos abertos ao mes-
mo tempo .

a. () Certo

b. ( ) Errado

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

Responda as questdes abaixo e confira com as respostas fornecidas no fim desta fo-
lha. Nao € necessario enviar esta folha pois o objetivo ¢ promover sua auto-
avaliag@o.

1 - Para que serve o Assistente ?
a. () Criar um documento novo.
b. ( ) Orientar passo a passo na elaboragdo de seus documentos.
c. () Para criar o modelo padrio.

2 - Para que serve o comando salvar ?
a. () Salvar um novo documento.
b. ( ) Regravar o arquivo para registrar as ultimas alteragdes.
c. () Salvar todos os arquivos em aberto.

3 - E possivel alternar entre documentos abertos no Word ?
a. () Sim
b. ( ) Nao

4 - Quais as opgdes para salvar um arquivo ?
a. () Salvar; abrir, fechar
b. ( ) Salvar; salvar como; salvar tudo.
c. () Salvar; salvar tudo.

5 - Qual o comando que devemos usar para salvar um arquivo pela primeira vez ?
a. () Salvar tudo
b. ( ) Salvar
c. ( ) Salvar como

6 - Indique uma aplica¢do importante do Resumo Informativo
a. () Criar um arquivo.
b. ( ) Possibilita localizar um documento
c. () Possibilita alterar um documento.

7 - Qual a extensdo padrdo dos arquivos modelo ?
a.( )DLL.
b. ( ) MOD
c.( )DOT

8 - Qual o comando que permite definir a diregdo em que sera exibido o documen-
to.?
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UNIDADE 1 - CONCEITOS BASICOS

Requisitos basicos de hardware e software.
Instalacdo do produto
Iniciando o Word
Novos Recursos
A janela do Word
Etapas na criagdo de um documento.
Técnicas basicas

REQUISITOS BASICOS DE HARDWARE E SOFTWARE

Microcomputador:
Microsoft Windows versdo 3.1 ou posterior
Disco rigido(winchester)
Uma unidade de disquete (3,5 “ou 5 % ).

Espaco Disponivel em disco rigido (winchester):
Minimo 7 Mb de espago.
Minimo de 24 Mb de espaco em disco (instalagdo completa).

Monitor:
Monitor colorido

Mouse:

E recomendavel, porém nio imprescindivel.
Memoria:

Minimo de 4 MB de memoria de acesso aleatorio. (RAM)
Impressora:

Opcional.

INSTALACAO DO PRODUTO:

INTRODUCAO

Para instalar o Word, é necessario executar o Programa Config, pois os arquivos
dos discos de programa estdo comprimidos e ndo podem simplesmente serem
copiados para o disco rigido. Se houver uma versdo anterior do Word instalada
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em seu disco rigido, o Config perguntara se vocé deseja atualizar a versdo ja e-
xistente. Caso deseje continuar com a versdo anterior, especifique um outro di-
retorio para instalar a nova versao.

COMO EXECUTAR O CONFIG

1 - Verifique se o seu computador atende todas as exigéncias. ( veja pagina anteri-
or)

2 - Execute o0 Windows.
3-Insira o disquete denominado disco 1, no drive A ou B.

4-No Gerenciador de Programas do Windows, escolha Executar no menu Arqui-
vo.

5-Na caixa linha de comando, digite a:config se o disco estiver na unidade A ou b:
config se o disco estiver na unidade B.

6 - Siga as instrugoes do programa Config.
7-Informe em que diretorio deseja instalar o Word.
8-O Config fara a verifica¢ao do sistema e espago em disco.

9-Se o seu computador obedecer a todos os requisitos, o Config perguntara ainda
que tipo de instalag@o deseja fazer.

Instalagdo Normal
Instala os componentes mais comuns do Word e inclui verificador ortografi-
co, corretores gramaticais, dicionario de sindnimos e Ajuda on-line.

Instalagdo Completa/Personalizada

Instala todos os componentes do Word e vocé€ pode personalizar a instalacao,
definindo componentes que deseja instalar. Use esta op¢do quando sua ma-
quina ndo tiver espago em disco suficiente pois vocé pode instalar somente os
componentes que julgar mais importantes.

Instalagdo Laptop (Minima)

Instalagdo basica. Instala o verificador ortografico e o arquivo de Ajuda Leia-
me do Word. Indicado especialmente para computadores Laptop ou para
computadores onde o espaco em disco é pouco. Sdo necessarios 7 MB para
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EXERCICIOS DE FIXACAO:
1 - Digite um texto a sua escolha como no minimo 30 linhas.

2 - Grave este arquivo com o nome de TRAB1.DOC e dé ao mesmo uma senha de
protegao.

3 - Programe a autogravacdo para 10 minutos.

4 - Preencha o Resumo Informativo.
5 - Feche o arquivo.

6 - Localize o seu arquivo, segundo os seguintes critérios:
a - por autor
b - por data de ultima modificagdo
¢ - por diretorio

7 - Visualize a impressao de seu arquivo.

8 - Na opgdo Configurar Pagina, na guia Margens, diminua as margens esquerda e
direita.

9 - Na op¢do Configurar Pagina, na guia Tamanho do Papel, escolha outro tama-
nho de papel.

10 - Utilize a lupa no modo Visualizar Impressao para destacar parte do documen-
to.

11 - Altere os modos de visualiza¢do segundo os critérios percentuais do Zoom.

12 - Inclua algumas linhas a mais no seu documento, salve-o novamente, feche o
arquivo e torne a abri-lo.

13 - Imprima 2 copias do documento.

14 - Saia do Word, e retorne novamente.
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NOTA: Utilize o botdo Imprimir, localizado na barra de ferramentas padréo. este tipo de instalacdo.
Instalacdo Estagdo de Trabalho
Esta opcao s6 estard disponivel se vocé estiver instalando o Word a partir de
um Servidor de arquivos em uma rede ou de um diretorio compartilhado.

Botdo Imprimir - Barra de Ferramentas Padréo 10-E iniciada a instalagdo do Word a partir dos disquetes fornecidos.

FIGURA 23 - BOTAO IMPRIMIR

COMANDO SAIR: (MENU ARQUIVO)

Permite finalizar a sessdo do Word. Vocé também pode utilizar o comando
Fechar do menu Arquivo ou no menu de controle do aplicativo. O Word emitira
um aviso para salvar os documentos que possuem alteragdes ainda nédo salvas.

= Microsoft Word

9 Deseja salvar as alteragbes para APYWORDG2.DOC?

l | ao I | Cancelar I | Ajuda I

FIGURA 24 - DESEJA SALVAR ?

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 1—Pg. 42 Curso de Word —Vol 1—Pg. 7




INICIANDO O WORD.

Clique duas vezes sobre o icone Microsoft Word do grupo de programa do Word.

E teremos:

Microsoft Word - Documentol =
=| Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Utilitirios Tabela Janela 2 >
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FIGURA 1- A TELA PRINCIPAL DO WORD
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COMANDO IMPRIMIR: (MENU ARQUIVO)
Envia o conteudo de um arquivo para uma impressora.
NOTA: Aconselha-se salvar o documento antes de imprimi-lo, no caso de aconte-
cer algum erro durante a impressao.

Impressora: Epszon L<-810em LPT1:

Imprimir: IDncumenln |£I I 0K

Copias: Iﬂ E | Cancelar

~Intervalo de paginas

(® Tudo | Opgiies...
() Pagina atual ) Selecdo | Impressora...
(" Paginas: |
. o | Ajuda
Separe com ponta-e-virgula oz ndmeraz ou o
intervalo de paginaz a zerem impreszas.
Ex: 135124 [ Imprimir para arquivo

[¥ Copias agrupadas

Impressao: ITndas as paginas do intervalo |£I

FIGURA 21 - IMPRIMIR

Quando pressionamos o botdo Impressora, ¢ exibida a caixa de dialogo
Configurar Impressora que apresenta a impressora ativa e a conexao da mesma.

Podemos também definir uma impressora como padrdo, através do botdo
Definir como impressora padrio. Para isto basta selecionar-mos uma impressora
da lista.

= Configurar Impressora
| padrio
Epson Li-810 em LPT1: (Porta local) | m
|
Dpgoes...

Definir como impressora padrio I

A definigio das opglies ou impressora padido afetard lodos o
aplicativos Windows

FIGURA 22 - CONFIGURAR IMPRESSORA
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Microsoft Word - APWORD OC [Visualizagio]
bela Janela 2

Dica do Dia: Todas as vezes que vocé iniciar o Word, lhe sera apresentada a janela
Dica do Dia, que sdo dicas e lembretes de como utilizar o Word.

=

0K

Contanc, C ool P | W s
Wt

Ll e eerasreks para sl ar a3 earerrs, engent o gagel, engere @ Vocé sabia.__ Prozima dica

[ p—
Qurdy vl whia o i Cufipne Rpn, & i Para hifenizar automaticamente um documenta & Maiz dicas...
oG AOENE T e Ak DT, T medida que vocé digita, basta escolher Hifenizago
WAL [t GCPEAITIr U CNANG B DaE, DtN b o no menu Lklitarios e zelecionar a caika de verficagao Ajuda
"Hiferizar o documanta automaticamente’.

1l

aber x mu gz b eagar o alineror o
O o g mre t s o dalegn Dol prar Pora e egeis

Ehr ac 120120 o gk VEGE [t 11 24 G LG B RING e

[% ‘Exibir dicas ao carregar o Word

FIGURA 2 - A DICA DO DIA

Para desabilitar esta janela, clique na caixa de verificagdo “Exibir dicas ao carregar
o Word” na parte inferior da janela. Caso deseje ver as dicas novamente podera
acessa-las através do menu ? e escolher a opgdo Dica do Dia.

EEE
g 9 Seglo 1 5714 [Em Ln  Col [ 1423 [GRA [MR [EST [SE NOVOS RECURSOS:
Se vocé ja trabalhou com versodes anteriores, 0 Word 6.0 inclui uma série de novos
FIGURA 19 - VISUALIZACAO recursos que irdo facilitar o seu dia-a-dia. Para uma demonstragao dos novos recur-
sos, através do menu ? , escolha Demonstracéo, ¢ em seguida escolha novidades.
NOTA: Vocé também pode ter uma pré-visualizacdo do documento antes dele ser E teremos:

impresso, através do botdo Visualizar Impressao, localizado na barra de ferra-
mentas padrio.

Apresentagdo
Hmosoltmg ﬁa Windows

B ROCOES BASICAS
B HOVIDADES

Botdo Visualizar Impressdo - Barra de Ferramentas Padrao

FIGURA 20 - VISUALIZAR IMPRESSAO

FIGURA 3 - TELA DE APRESENTACAO DO WORD
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A JANELA DO WORD

Microsoft Word - Documentol
=| Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Utilitirios Tabela Janela 2

BEEEREREEEEE R
INolmaI ITimes Hew Homan' |1|] E | “III §J

I Hptg —— | %
@I1I2I3I4I5ISI?II'S'ISI1UI11I12I13I14I15$£;

[+
sE[=E[«] -
NEERNEEEE e PR EE DR = B
[Pég 1 Segio i 14 [Em 28cm Lin 1 Col 1 [ 823 [GR& [MR [EST [SE

FIGURA 4 - A JANELA DO WORD

A série de botdes e a régua na parte superior da janela podem ser exibidos
ou ocultados individualmente. Estes elementos foram desenvolvidos para aumentar
a velocidade de execucdo do seu trabalho diario, portanto sera mais conveniente
trabalhar com os botdes exibidos. Se for necessario mais espago para exibigdo do
documento vocé€ podera optar por excluir um dos elementos ou mové-las na tela
para locais que nao atrapalhem.

Para executar comandos como abrir, salvar e imprimir um arquivo vocé de-
ve pressionar o botdo do mouse com o ponteiro posicionado sobre os botdes da
barra de ferramentas

Utilize a régua para definir tabulacdes ou ajustar margens e recuos.
As barras de ferramentas podem ser usadas para realizar varias tarefas. E-
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Layout: Utilize esta opgdo para definir as configuragdes de inicio de sec¢do, im-
pressdo de cabecalhos e rodapés, alinhamento do texto e numeragao de linhas.

= Configurar Pagina

I argens T Tamanho do papel T Origem do papel T
Inicio da ze¢ao: ~Yizualizacio
INuva pagina IEI

Cabegalhos e rodapées Cancelar

[ Dif. pags. pares e impares Padrao. ..

[ Diferente na 12 pagina

— Ajuda
Alinhamento vertical: —
- _ [ Suprimir
ISUDE"D' IEI notas de fim
| Himeros de linha... Igtilizar: No documento inteiro IEI

FIGURA 18 - CONFIGURAR PAGINA - LAYOUT

COMANDO VISUALIZAR IMPRESSAO: (MENU ARQUIVO)

Permite uma pré-visualizagdo do documento antes de imprimi-lo. O documento é
exibido no modo comprimido paginas inteiras, o que lhe permite ajustar o layout
do documento antes de imprimi-lo. Permite visualizar uma ou mais paginas, am-
pliar ou reduzir o zoom, ajustar as margens.

E possivel também imprimir o documento através do modo visualizar impressdo,
pressionando no botdo com figura de uma impressora.
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Tamanho do Papel: Permite selecionar um tamanho de papel disponivel para a su-
a impressora ou que vocé digite um tamanho de papel personalizado nas caixas
Largura e Altura. Defina a direcdo em que deseja exibir o texto na pagina através
da opgdo Orientacéo.

Retrato: As paginas sdo orientadas verticalmente.

Paisagem: As paginas sdo orientadas horizontalmente.

= Configurar Pagina

BE T Origem do papel T Layout

Margenz

Tamanho do papel: ~¥izualizagao

IEartaB!iuﬂ pol IEI

_— Cancelar
Largura: [21.59 cm [£] —
Altura: Iz?'gl‘ om E —_— Padrao. .

Orientagdo— _— Ajuda
(% Retrato e
(! Paizagem

Utiizar: |Mo documento inteiro |£I

FIGURA 16 - CONFIGURAR PAGINA - TAMANHO DO PAPEL

Origem do Papel: Exibe as opg¢des para imprimir paginas em diferentes tipos de
bandejas de papel.

= Configurar Pagin
do papel I Layout

0K

Cancelar |
Padrdo... |

[

Alimentador manual .

Utilizar: INo documento inteiro :i

FIGURA 17 - CONFIGURAR PAGINA - ORIGEM DO PAPEL
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xemplo: Aplicar formatagdo. Incluir desenhos de linhas.
ETAPAS NA CRIACAO DE UM DOCUMENTO
Ao iniciar a execu¢do do Word existem duas alternativas:
1-Criar um novo documento uma carta, memorando, relatorio.

2-Trabalhar com um documento que vocé ou outra pessoa ja criou.

ETAPA 1: COMO DIGITAR

O processo de digitar texto no Word é semelhante ao de digitar texto em uma ma-
quina de escrever. Existem, entretanto, algumas diferengas importantes que pode-
rdo economizar o seu tempo.

1.1-Quebra automatica de linha.

Quando vocé digita o numero de palavras suficiente para alcancar o fim
da linha, o Word automaticamente move o cursor para a linha seguinte.
Assim, ndo é necessario ficar observando quando o texto ira alcangar o fi-
nal da linha e nem pressionar a tecla ENTER a menos que vocé deseje
iniciar um novo paragrafo ou criar uma linha em branco no documento. Se
uma palavra completa ndo couber quando vocé alcangar o final da linha, o
Word automaticamente move a ultima palavra inteira digitada para a pro-
xima linha.

1.2-Recurso de tabela
Com o Word vocé digita tabelas (colunas de niimeros) mais facilmente do
que em uma maquina de escrever. Ndo é necessario definir tabulagdes pa-
ra criar as colunas. O Word possui um recurso de tabela que exibe uma
grade de colunas e linhas na tela. Vocé digita as informagdes nas caixa e-
xibidas na tela para organiza-las automaticamente em colunas e linhas. A
grade ndo € impressa pois ela simplesmente lhe ajuda na organizagdo das
informagdes.

ETAPA 2: COMO ALTERAR UM DOCUMENTO

Um dos grandes beneficios de um processador de texto esta no processo de rees-
crever texto, mudando de idéia, experimentando uma nova palavra; um novo para-
grafo etc.
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Exemplo: Se vocé mudar de idéia depois de ter escrito um texto, podera
substituir o que foi escrito, adicionar texto ou excluir o texto indesejado.

Apds uma alteracao do texto o Word ajusta o espacamento do texto, abrindo mais
espago para que vocé adicione e¢ fechando os espagos vazios que permanecerem
quando o mesmo for removido. O leitor nunca sabera que houve uma mudanga.

2.1: Como formatar um documento

Formatagdo ¢ um termo utilizado para indicar a ag¢do de estabelecer a apa-
réncia do documento. Exemplos de formatacéo:
1-Aplicagao de negrito, italico ou sublinhado.
2-Centralizac¢do de texto.
3-Alteragdo do niimero de colunas no documento.

2.2: Como adicionar efeitos especiais
O Word facilita a criag@o de efeitos especiais.
Exemplo:
Digitar o texto uma vez e instruir o Word para automaticamente inserir es-
te texto na parte superior ou inferior de cada pagina do documento, utili-
zando as opg¢des cabegalho e rodapé.

ETAPA 3: COMO VERIFICAR A ORTOGRAFIA

O Word podera rapidamente pesquisar cada palavra de seu documento em
um dicionario padrao e real¢ar as palavras que ndo forem encontradas. O Word po-
de sugerir palavras alternativas para correcdo do erro, que poderdo ser aceitas ou
nao.

ETAPA 4: COMO ARMAZENAR DOCUMENTOS COM SEGURANCA

E mais seguro guardarmos nossas idéias e arquivos em uma pasta organiza-
da em um local seguro do que confiarmos em nossas memorias. Isto também pode
ser aplicado aos computadores. Quando vocé cria um novo documento, as informa-
¢des que vocé digita existem somente na memoria de seu computador. Apos salva-
las em um disco rigido ou em um disco flexivel seu documento estara mais seguro.
As informagdes guardadas na memoria podem ser perdidas se houver uma queda
de energia. Salvar um documento em disco significa gravar o documento magnéti-
camente no disco e, assim, se cair a energia o documento nao sera perdido.
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COMANDO CONFIGURAR PAGINA (MENU ARQUIVO)

Utilize este comando para alterar as margens, origem do papel, origem do
papel e definir o layout da pagina.

Quando vocé utiliza o comando Configurar Pagina, as opc¢des disponiveis
dependem da capacidade da impressora selecionada. Vocé pode personalizar um
tamanho de papel, porém ¢é importante saber se sua impressora ¢ capaz de alimen-
tar o papel personalizado.

O Word apresenta na caixa de didlogo Configurar Pagina uma opgao cha-
mada Visualiza¢do onde vocé pré-visualiza o texto no papel.

Margens:
As margens determinam a distancia entre o texto e a borda do papel. O pa-
drao do Word ¢ 3 cm para as margens esquerda e direita e 2,5 cm para as
margens superior e inferior.

Obs: Algumas impressoras especialmente as laser e deskjet exigem uma
margem minima, portanto deve-se tomar cuidados para ndo definir mar-
gens inferiores as aceitaveis.

= Configurar Pagina

Margens T Tamanho do papel T Origem do papel T Layout

Superior: @ ~Vizualizagio
Inferior: IZ,STE —_—
Ezquerda: ITE f
Direita: W@ =

Cancelar

Padrdo...

—— Ajuda
Mediamz: II] cm @ _
Da borda do papel [T Wargens

Cabegalho: |1,25 cm E ezpelho
Rodapé: |1_!25 cm E Unlizar: (Mo documento inteiro IEI

FIGURA 15 - CONFIGURAR PAGINA - MARGENS
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novo modelo, 0 Word acrescentard automaticamente a extensdo .DOT ao nome do
documento.

= Modelos e Elementos Suplementares

~Modelo do documento

e o] X

i : 7 Cancelar

[ Atualizar os estilos automaticamente

~Modelos globais e elementos suplementares——————— Biblioteca. ..
Oz itens aszinalados foram camegados. Ajuda

+| | Adicionar. . I

Caminho completo:

FIGURA 14 - MODELOS
Modelo do documento: Apresenta o modelo que sera utilizado.
Anexar: Anexa outro modelo ao documento ativo.

Modelos globais e elementos suplementares: Selecione uma caixa de verificagdo
para carregar um modelo para uso global.

Adicionar: Permite selecionar um modelo que ficara disponivel a todos os docu-
mentos.

Remover: Permite remover um modelo selecionado da lista. O modelo ndo sera
excluido.
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ETAPA 5: COMO IMPRIMIR
Opgoes para imprimir um documento:

1-Imprimir todo o documento ou qualquer parte especificada.

2-Imprimir uma copia de rascunho (impressdo mais rapida), omitindo ele-
mentos graficos e parte da formatacdo de caracteres.

3-Definir opg¢des de impressdo, como por exemplo niimero de copias.
4-Imprimir para um arquivo, ao invés de na impressora.

ETAPA 6: COMO REMOVER O DOCUMENTO DA TELA

Quando vocé terminar o trabalho com um documento, devera salva-lo em um disco
e, se estiver pronto para imprimir, imprimi-lo. Ent8o, podera fechar o documento;
isto ¢ remover o documento da tela do computador. Ele ndo serd mais exibido na
tela e permanecera armazenado no disco magnético at¢é o momento em que este for
aberto novamente.

ETAPA 7: COMO EXIBIR O DOCUMENTO NA TELA NOVAMENTE

Digamos que vocé precise trabalhar mais um pouco com um certo docu-
mento ou sua aparéncia esta tdo boa que vocé deseja utilizar parte do texto em um
outro documento.

O compartilhamento de texto entre documentos ¢ uma maneira de se econo-
mizar tempo com processadores de textos. Para exibir um documento na tela, vocé
pode abri-lo. Uma cépia do documento sera exibida na tela. O documento original
permanece seguro no disco magnético.

Depois de efetuar alteragdes na copia do documento que estd armazenada,
vocé terd uma escolha. Podera substituir a copia original pela nova versao ou pode-
ra salvar com um nome diferente. Se vocé salvar a versdo com um nome diferente,
existird duas versdes do mesmo documentos, a copia original e o documento revi-
sado com 0 novo nome.

TECNICAS BASICAS

A JANELA DE DOCUMENTO

Ao se iniciar o0 Word, a sua janela basica serd apresentada com um novo do-
cumento vazio que sera automaticamente aberto. A janela de documento do Word
¢ equivalente a uma folha de papel em uma maquina de escrever.

O novo documento esta pré-definido de modo a utilizar o papel padrdo de
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21,59 por 27,94 centimetros, com margens esquerda a 3,00 centimetros e margens
superior e inferior de 2,50 centimetros.

ESPECIFICANDO MEDIDAS:
Se vocé quiser especificar uma unidade de medida diferente para determinada op-
¢do, siga as instrugdes abaixo:

Para espe- Digite Exemplo Conversao
cificar
Centimetros cm 3cm 2,54 cm =1 pol

Polegadas pol ou “ 0,24pol Ipol =72 pts = 6 pi

Linhas li 2li 11i=1/6 pol=12 pts
Paicas pi 1,21 Ipi = 12pts = 1/6 pol
Pontos pts 6pts 1li=1/6 =12 pts

Obs: Nao ¢ necessario deixar espaco entre o nimero ¢ a unidade de medida.

COMO CRIAR UM DOCUMENTO

Com as opgodes disponiveis no Word ¢ facil criar documentos com o visual
desejado. Digite um documento curto e experimente as varias opgdes de formata-
¢do e edigdo disponiveis, com um simples pressionar de botdo do mouse. Quando
vocé estiver familiarizado com as opgdes, podera aplicar formata¢do ao seu nome e
endereco, criando e salvando uma folha de abertura personalizada que podera ser
utilizada sempre que vocé iniciar uma carta.

COMO EXCLUIR, SUBSTITUR E MOVER TEXTO.
Vocé pode excluir, substituir ou reorganizar o texto antes de imprimir o do-
cumento.

1-Selecione o texto que deve ser alterado.
O texto selecionado ¢ realcado, isto €, exibido em letras brancas contra o
fundo preto ou em letras pretas contra a fundo colorido. A aparéncia do
texto selecionado vai depender das configuragdes do Windows estabeleci-
das na opg¢do Cores no Painel de Controle.

2-Pressione o botdo do mouse com o ponteiro posicionado sobre um botdo para e-
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logo. Estes modelos ficam armazenados no diretorio MODELO.

O QUE E MODELO DE DOCUMENTO ?

E um documento padrdo, com defini¢des predeterminadas de fonte, mar-
gens, nimero de colunas etc., para que o usuario ndo tenha que definir fontes, mar-
gens etc cada vez que criar um novo documento. Um modelo cria também um
“ambiente de trabalho” (menu, barra de ferramenta e execucdes com o teclado; en-
tradas Auto Texto; macros etc).

Se vocé abrir um documento novo dando um clique no botdo Novo na barra
de ferramentas padrdo, o Word baseara o novo documento no modelo NORMAL.
O Word possue modelos para cartas, boletins, notas de agradecimento etc

Os modelos podem ser usados da maneira como estdo ou ser alterados esta-
belecendo aspectos de formatagdo que desejar. E possivel ter tantos modelos
quantos vocé necessite para cada tipo de documento que criar.

COMO CRIAR UM DOCUMENTO BASEADO EM UM MODELO
1. Do menu Arquivo, escolha Novo.
2. Selecione o modelo no qual deseja basear seu documento novo.
3. Selecione o botdo OK.

QUALIS OS ELEMENTOS DE UM MODELO ?

Formatacao
Ajustamento de margens, numero de colunas, orientacdo de pagina e ou-
tras opgdes de formatagdo. Como um documento, um modelo contém
mais de uma secao, com diferentes formatagdes para cada se¢ao.

Texto fixo
Um modelo pode armazenar texto que seja utilizado em todos os docu-
mentos do mesmo padrdo. Exemplo: Todo memorando deve ter o mesmo
cabecalho padréo. Este texto aparecera em todo documento gerado ou ba-
seado no modelo.

Estilo
Armazena e aplica diferentes caracteres, paragrafos e formatos de segdo.
Desde que o documento esteja baseado em um modelo que contenha o
modelo de estilo, vocé pode usar modelos e estilos para manter uma for-
matagdo consistente em todo o corpo do documento.

Os arquivos modelo utilizam a extensdo .DOT. Portanto, caso vocé crie um
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A caixa autor ¢ preenchida automaticamente pelo Word com o nome que vocé di-

gitou quando instalou o Word.

O preenchimento da caixa Resumo Informativo, permite varias escolher en-
tre as varias opgoes da caixa de didlogo Localizar Arquivoe. Esta caixa pode ser
atualizada ou completada a qualquer momento através da opcdo Resumo Informa-

tivo, no menu Arquivo.

Através do botdo Estatisticas, vocé podera visualizar estatisticas sobre o do-
cumento, por exemplo, o numero de palavras contidas no documento, nimeros de
paginas, numero de caracteres, nimero de linhas, nimero de paragrafos, etc.

= Estafisticas do Documento

Mome do arquivo: APwWORDE2.DOC

Diretorio: C:WwINWORD

Modelo: C:ACAMORMALDOT Ajuda
Titulo: Comando Localizar

Cnado: 22/05/95 1219

Ultima gravagio: 2240595 1254

Gravado por: PRAD.

Tamanho do arquivo: 276992 Bytes

MHamero de revisoes: 2

Tempo total de edigao: 43 Minutoz
Uitima impressdo:
E statisticas:

Paginas: G
Palavras: 416
Caracteres: 2.359
Paragrafos: 25
Linhas: e

FIGURA 13 - ESTATISTICAS DO DOCUMENTO
COMANDO MODELOS (MENU ARQUIVO)
Permite especificar o modelo que deve ser anexado ao documento e ¢ utili-
zado para copiar itens para um modelo a partir de outros modelos e documentos,

anexar outro modelo ao documento ativo.

Como padrdo o Word sugere o modelo normal.dot, quando vocé utiliza a
opcdo Arquivo Novo, porém sdo listados diversos outros modelos na caixa de dia-
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fetuar alguma agdo sobre o mesmo. Este procedimento chama-se de “selecionar e
executar” é um conceito importante no Word.

COMO SELECIONAR E EXCLUIR O TEXTO:

Vocé sempre poderd pressionar a tecla Backspace para excluir os caracteres
incluidos erradamente. Porém, depois que um pardgrafo ou documento ¢ digitado,
sera mais facil utilizar o procedimento a seguir para excluir ou recortar o texto,
mesmo que seja uma palavra ou diversos paragrafos.

1 - Posicione o ponteiro em forma de | ” sobre a palavra e em seguida, pressione
duas vezes o botdo do mouse. Dois pressionamentos rapidos.
A palavra ¢ realgada para indicar que esta selecionada. Quando vocé pres-
sionar duas vezes o botdo do mouse com o ponteiro posicionado sobre u-
ma palavra, o Word também selecionara o espago subseqiiente. Isto man-
tera o espacamento correto, depois da exclusdo da palavra.

2 - Na barra de ferramentas, pressione o botdo do mouse com o ponteiro posiciona-
do sobre o botdo recortar. Este procedimento remove a palavra do texto.

COMO SELECIONAR E SUBSTITUIR O TEXTO:

Se vocé pressionar duas vezes o botdo do mouse com o ponteiro posiciona-
do sobre uma palavra, a mesma serd selecionada. Vocé também pode selecionar
qualquer quantidade de texto arrastando o mouse através do texto. Uma vez sele-
cionado o texto, o proximo texto que vocé digitar, independente de seu tamanho,
substituira a selecdo. Observe, entretanto, que quando vocé digitar o novo texto, ele
ndo substituira o texto que ndo estiver selecionado. O novo texto ¢ simplesmente
inserido onde o ponto de inser¢do estd localizado. Utilize o procedimento a seguir
para selecionar uma frase no seu paragrafo de aprendizagem e substitui-la pelo no-
vo texto.

1 - No paragrafo pressione o botdo do mouse, no inicio do texto e arraste por todo
o texto a ser substituido.

2 - Solte o botdo do mouse.

3 - Digite o texto desejado, e a substitui¢do sera realizada.
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COMO SELECIONAR E MOVER UM TEXTO:

O recurso ‘arrastar e soltar’ facilita a movimentagdo de texto para um outro
local. Simplesmente arraste o texto para o local desejado. O procedimento a seguir
demonstra como mover seu texto para o final o paragrafo através da seleg@o e des-
locamento da sentenca.

1 -. Selecione texto

2 - Posicione o ponteiro e pressione o botdo esquerdo do mouse sobre a selegdo até
que o ponteiro seja alterado para uma seta apontando para a esquerda.

3 - Mantenha pressionado o botdo esquerdo do mouse. Uma pequena caixa ponti-
lhada e um ponto de inser¢@o pontilhado serdo exibidos. Arraste o0 mouse até que o
ponto de inser¢do esteja no final do paragrafo, e solte o botdo do mouse.

4 - Pressione o botdo do mouse com o ponteiro posicionado em qualquer lugar fora
do texto selecionado para remover o realgado.

COMO DESFAZER UMA ACAO
Um recurso bastante util ¢ o botdo Veltar (barra de ferramentas) que reverte
ou apaga a ultima agdo executada.
Exemplo: Se vocé pressionar o botdo do mouse com o ponteiro posiciona-
do sobre o botdo ‘voltar’, a palavra recentemente recortada sera inserida
novamente no documento. Sempre que uma acdo que foi executada lhe
confundir ou ndo era a agdo que lhe pretendia executar pressione o botdo
do mouse com o ponteiro posicionado sobre o botdo Voltar, localizado na
barra de ferramentas padrao.

~Classificar arquivos por Listar arquivos por——
! Autor (*) Nome do arquivo
(' Data de criagdo ' Titulo
' Quem oz gravou oK
! Data da dltima gravacio
(») Nome | Cancelar
! Tamanho | Ajuda

FIGURA 11 - OPCOES - LOCALIZAR
COMANDO RESUMO INFORMATIVO (MENU ARQUIVO)
Permite exibir o resumo informativo do documento ativo para revisao ou e-

dicdo. O Word aceita um maximo de 255 caracteres nas caixas titulo, assunto, au-
tor, palavras-chave e comentarios.

2]

Botdo Voltar - Barra de Ferramentas Padrdo

FIGURA 5 - BOTAO VOLTAR

COMO ALTERAR A EXIBICAO DA TELA

O Word possibilita a personalizacdo da tela de acordo com um certo estilo
de trabalho. Se o seu computador ¢ compartilhado com outros usuarios, ¢ possivel
que eles tenham alterado a configuragéo da tela.
Exemplo 1: Se a régua ou os botdes estiverem faltando na parte superior da tela, é
bem provavel que os outros usuarios os ocultaram, para abrir mais espago para exi-
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= Resumo Informativo

Home do arquivo: APWORDE2DOC
Diretario: C:AWINWORD

Titulo: IHemulandu Interno
Assunto: |{Aumento Salarial
Autor: |Empresa de Navegacao Doces Mares Ajuda I

Palavras-chave: |

Comentarios: Aumento de shlario para o més de
Abnilf1995.

«[] [+

FIGURA 12 - RESUMO INFORMATIVO
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= Localizar Arquivo
Arquivos: ¥isualizagdo de: c:hwinwordhapwords.doc
=T + +
= (7 winword Miquina:
B apword.zip Para se rodar 0 Word 80 & necessirio um computador, com
B apwarck2 doc microprocessador 80266 on compativel, Microsodt Windows versto 3.1

o postarior, diseo rigidofwinchester) e ums unidade de disco flexivel
[drive) de 1,2 o mais.

Espago Disponivel em disco rigido [winchester)

S50 necessdrios no minimo 7 Mb de espago disponivel no disco rigida,
para se fazer a instalagio minima. Mo caso de se instalar o pacate
completo do Word, vocd precisard de pels menos 29 Mb de espago em.
disea

Exzibir: IDnnIeﬁdn |£I | Localizar... I| Comandos ¥ II Abrir || Fechar ” Ajuda I

FIGURA 10 - VISUALISACAO DO LOCALIZAR

Exibir:
Permite escolher entre os trés modos de exibicao existentes.

. Contetido — Para visualizar o conteudo do arquivo.

. Info. Arquivo - Para visualizar informagdes sobre o documento.

. Resumo.

Comandos:
Permite classificar os documentos dentro de cada diretorio através da op-
¢do classificar. Através do botdo comandos podemos também imprimir,
excluir, copiar ou abrir um documento somente para leitura.

Abrir
Permite que um documento seja aberto do documento de origem. No caso
o Word.

Fechar
Fecha o documento, aberto anteriormente.

Localizar

Podemos localizar um arquivo pelo nome, autor, data de criacdo, nome do
autor, etc.., desde que exista um resumo informativo no arquivo. Para de-
finir estas opgdes, basta na caixa de didlogo Localizar Arquivo, através
do botdo Comandos, na op¢ao Classificar.
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bicdo de texto. Para retornar ao padrao normal:

1. Se a barra ferramentas ndo estiver exibida, pressione o botdo do mouse
com o ponteiro posicionado sobre o menu Exibir e, em seguida, pressio-
ne-o novamente sobre o comando Barra de Ferramentas, ¢ entdo defina
através das caixas de verificacdo quais barras de ferramentas deseja exibir.

2. Se a régua ndo estiver exibida, pressione o botdo do mouse com o pon-
teiro posicionado sobre o menu Exibir e, em seguida pressione-o nova-
mente sobre o comando Régua.

Exemplo 2: Se a barra de rolagem vertical ndo estiver exibida, ¢ provavel que um
outro usuario a ocultou para abrir mais espago para a exibi¢io do texto. E facil exi-
bi-la.
1. Pressione o botdo do mouse com o ponteiro posicionado sobre o menu
Utilitarios, em seguida, pressione-o novamente sobre o comando Opcdes.
2. Pressione o botdo do mouse sobre a categoria "Exibir".
3. Pressione o botdo do mouse com o ponteiro posicionado sobre a caixa
de verificagdo "Barra de rolarem vertical" para que um "X" seja exibido,
indicando que a caixa foi selecionada.
4. Pressione o botdo do mouse com ponteiro posicionado sobre o botdo
" OK".
Exemplo 3: E possivel que um outro usuario tenha reduzido a janela do Word para
possibilitar um acesso mais rapido a um outro aplicativo. Vocé pode aumentar a ja-
nela do Word executando o seguinte procedimento.

Pressione o botdo do mouse com ponteiro posicionado sobre o botdo
"Maximizar" a extrema direita do titulo Microsoft Word.

Se ao lado direito da janela do Word estiver oculto de modo que o botdo
"Maximizar" ndo esteja visivel, aponte o ponteiro do mouse para Micro-
soft Word na barra de titulo na parte superior da tela ¢ entdo pressione o
botao esquerdo do mouse. Continue pressionando o botdo do mouse ¢ ar-
raste a barra de titulo para a esquerda o botdo "Maximizar".

Exemplo 4 Na tltima vez que o Word foi utilizado o usuario exibiu o documento
com tamanho menor ou ampliado de modo a obter uma visdo diferente do docu-
mento. Para ver o documento no seu tamanho normal, pressione o botdo do mouse
com o ponteiro posicionado sobre o botdo Controle de Zoom na barra de ferra-
mentas.
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o= 2

Botao Controle de Zoom

FIGURA 6 - BOTAO CONTROLE DE ZOOM

Exemplo 5: Se a borda superior da pagina estiver exibida na tela é possivel que a
ultima pessoa que utilizou o Word tenha trabalhado no modo de exibigdo do layout
da pagina, que exibe uma pagina de texto na tela. Para retornar para o modo de exi-
bicdo normal, escolha a op¢ao Normal a partir do menu Exibir.

Exemplo 6: Se o simbolo (] marca de paragrafo) e outros simbolos (espagos ou lo-
cais onde a tecla TAB foi pressionada) estdo visiveis é porque muitos usuarios tra-
balham com os simbolos sempre exibidos. Estes simbolos ndo afetam a maneira
com que o documento é impresso. Se vocé prefere oculta-los, podera remove-los
sem afetar o documento. Para ocultar os simbolos, pressione o botdo do mouse
com o ponteiro posicionado sobre o botdo Exibir/Ocultar, representado pelo ca-
racter (PI), na barra de formatos.

ull

Botdo Exibir/Ocultar - Barra de Ferramentas Padrido

FIGURA 7 - BOTAO EXIBIR / OCULTAR
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COMANDO LOCALIZAR ARQUIVO (MENU ARQUIVO)

Realiza uma pesquisa em qualquer diretério ou subdiretorio, procurando arquivo(s)
segundo critérios especificos.

= Localizar

~Pesguisas gravadas | DK l
*
I |_I | Cancelar I
| Gravar pesquisa cnmn...l | Excluir pezsquisa I | Ajuda I
~Localizar .
R b
Mucuivo: [T B e s
Diretario: | [ Incluir
subdiretorios
E xcluir I | Pesquiza avangada.__ I

FIGURA 9 - LOCALIZAR

Exemplo: Apds ter criado e enviado uma proposta de contrato para uma empresa, a
mesma perde a proposta e solicita uma copia do contrato. O funcionario que redi-
giu o contrato foi demitido a dois meses atras. Para encontrar o arquivo necessita-
mos do nome do funcionario que redigiu o contrato, o assunto, o nome da empresa,
etc. O documento podera ser encontrado através de informagdes inseridas na caixa
Resumo Informativo.

NOTA: A caixa de didlogo Resumo Informativo ¢ preenchida através do menu
Arquivo na op¢do Resumo Informativo, ou quando salvamos o documento pela
primeira vez.
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Criar sempre copia de reserva
O Word grava uma versdo anterior do arquivo, sempre que vocé salva o
documento. Ideal no caso de perdas (exclusdes) de arquivos ou caso o ar-
quivo original seja danificado.

Permitir gravacdo rapida
O Word salva somente as alteragcdes executadas no documento. Este tipo
de gravagdo leva menos tempo.

Ativar resumo informativo
Ativa a caixa de didlogo Resumo Informativo sempre que desejamos sal-
var um novo documento.

Gravar apenas formatos de figuras originais
Salva apenas as versdes do Windows de elementos graficos importados.

Usar fontes True Types
Incorpora fontes True Types, utilizadas para criar o documento.

Salvar apenas os dados dos formularios
Salva os dados como se fossem um unico registro, permitindo assim, a sua
utilizagdo em um banco de dados.

Salvar a cada  minutos
Ativa o processo de Auto Gravacio, segundo um periodo de tempo pré-
determinado.

Senha de protecao
Impede que o arquivo seja aberto, a menos que o usuario digite a senha de
protecao.

Senha de leitura
A senha de leitura pode ser usada em conjunto com a senha de protecdo
do arquivo e tem por finalidade dispor o arquivo somente para leitura, im-
pedindo que altera¢des sejam realizadas no mesmo.

Recomendavel somente para leitura
Abre o documento somente para leitura.
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COMO SELECIONAR TEXTOS COM O MOUSE

O QUE FAZER COMO FAZER

1-Posicione o ponto de inser¢do no ini-Segure o botdo esquerdo do mouse e arraste até
cio do texto. o fim do texto. Solte o botdo do mouse.

2-Selecionar uma palavra. 2-Dé um clique duplo na palavra.

3-Selecionar uma frase . 3-Pressione a tecla CTRL e dé um clique na sen-

tenca.

4-Selecionar um trecho do texto. 4-Dé um clique onde vocé deseja iniciar a sele-
cdo. Pressione a tecla Shift e dé um clique onde]
deseja que a selegdo termine.

5-Posicione o ponteiro do mouse na barra de se-
lecdo e dé um clique. NOTA: A area a esquerda
do texto na tela é chamada barra de selego.
Quando vocé move o mouse para esta area, of
ponteiro muda para uma seta apontando para a|
direita.

5-Selecionar uma linha do texto.

6-Selecionar mais de uma linha de texto.[6-Posicione o ponteiro na barra de selec¢ao e rolej
para cima ou para baixo.

7-Posicione o ponteiro do mouse na barra de se-
lecdo e dé um duplo clique.

8-Selecionar o documento inteiro. 8-Pressione a tecla CTRL e dé um clique nal
barra de selegdo.

7-Selecionar um paragrafo.

COMO SELECIONAR TEXTOS COM O TECLADO
1-Mantenha pressionada a tecla Shift e use as teclas de seta para selecionar o texto
desejado.
Este método funciona para qualquer quantidade de texto, mas é mais efici-
ente com pequena quantidade de texto.

2-Posicione o ponto de inser¢do no inicio do texto e pressione a tecla FS8.
Na barra inferior aparece a abreviagdo EST, indicando que o Word esta
no modo estendido. Pressionando F8, o Word selecionara mais texto - pri-
meiro uma palavra, depois uma sentenga e entdo um paragrafo - até que
todo o documento esteja selecionado. Se precisar de apenas uma pequena
selecdo, pressione Shift+F8. Para cancelar a selegdo, pressione ESC e uma
tecla de seta.
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COMO OBTER AJUDA ON LINE Permite salvar todos os documentos que estdo abertos no Word.
A ajuda on line exibe informagdes sobre a janela, comandos e caixas de dia-
logo do Word diretamente na tela enquanto vocé trabalha. Também pode exibir
instrugdes passo a passo sobre a execugdo de tarefas ou exibir informagdes sobre _

topicos especificos. H4 quatro maneiras de utilizar a Ajuda on-line do Word.

Home do arquivo: Diretarios:

1-Para informagdes sobre caixas de didlogo Hoc?.d Amsoffice\wi &2
Quando vocé estiver trabalhando em uma caixa de didlogo, o MEOTICE wInwor Cancelar
pressione a tecla F! para obter ajuda instantinea. (== msoffice +

Opgoes._ ..
2-Para informag¢des sobre comandos do Word L o= cartas
Mantenha pressionada a tecla SHIFT e pressione F1. Um ponto Dinicio

[ ]+

. ~ . . . = macros
de interrogacdo em negrito (o ponteiro de Ajuda) aparece em B & -
. . R . - £ modelos Ajuda
cima do ponteiro do mouse. Dé um clique em um nome de me- £ wordebt =
nu e, em seguida, dé um clique no nome de um comando. Vocé
também pode dar um clique no botdo Ajuda na barra de ferra- Unidades de disco:
mentas padrdo para exibir o ponteiro de Ajuda. 3 | =l c: dosb22 |£|
. o . Salvar arquivo como:
3-Para informagoes sobre a janela do Word = i
. . *
Mantenha pressionada a tecla SHIFT e pressione F1. Um ponto Documento do Word I;I
de interrogagdo em negrito aparece em cima do ponteiro do
mouse ( o ponteiro de ajuda). Aponte para o recurso da janela FIGURA 7 - SALVAR COMO
sobre o qual vocé deseja informagdes. Por exemplo, vocé pode
apontar para a barra de rolagem e dar um clique para ler sobre OPCOES PARA SALVAR
esse recurso. Vocé também pode dar um clique no botdo Ajuda Selecione o botdo Opgdes na caixa abrir para controlar como o Word salva-
na barra de ferramentas padrio para exibir o ponteiro de Ajuda. rd os documentos.
. N . L
4-Para informagdes sobre procedimentos ou outros topicos do Word - — ==
. n . - . .. ( Usudria T Compatibilidade T Arguivos— ]
Pressione F1 e dé um clique no botdo Localizar. Digite uma e e e e |
palavra relacionada com a tarefa ou topico, como “indentar” ou N S T R e A
A . ~ . ~ JON rDpgies de gi ¥
“salvar”. D& um clique no botdo Localizar ou no botdo Exibir I (et somre i o 1
Topicos. Dé um clique na categoria que o interessa e entdo dé Efﬁi";,egsf;:f;:.:ﬂl?l [ Concelar |
um clique no botdo Ir para.. | s v e et e [ |
[" Gravar apenas formatos de figuras originais
" Usar fontes TrueType
. [~ Salvar apenas os dados dos formularios
NOTA 1: . . . . . [ Salvar a cada- [10 (] minutols)
Vocé pode verificar os topicos na Ajuda da mesma maneira e
que o faria em um livro. Pressione F1 para abrir a janela de A- ISE"""’ dlo prueptie ISEﬂ"“ de leitura:
juda e dé um clique em “Usando o Word” para ver os topicos T P 1
de Ajuda organizados em capitulos, da mesma forma que no T
Guia do Usuario do Microsoft Word.
FIGURA 8 - OPCOES PARA SALVAR
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Arquivo
Novo... Ctrl+0
Abrir... Ctrl+A
Fechar
Salvar Ctrl+B

Salvar Como...
Salvar Tudo

Localizar Arquivo...
Resumo Informativo...
Modelos...

Configurar Pagina...
Yisualizar Impressao
Imprimir... Ctrl+P

1 CAWINWORD\EQUIPEAAPWORDG.DOC
2 CAWINWORD\EQUIPEANANCY7.DOC
3 CAWINWORD\EQUIPEANANCYG.DOC
4 CAWINWORD\EQUIPEA\NANCYS.DOC

Sair

FIGURA 6 - MENU ARQUIVO

Obs: Para definir a quantidade de arquivos que o Word utilizara, a partir do menu
Utilitarios, escolha Opcgoes e selecione a categoria Geral. Na caixa “Listar arqui-
vos utilizados”, digite ou selecione através das setas, o nimero de arquivos deseja-
dos.

COMANDOS SALVAR /SALVAR COMO /SALVAR TUDO
O Word oferece trés opgdes para salvar um documento.

Salvar
Serve “para regravar” o arquivo de tal forma que as alteracdes fiquem registradas.
Escolha o menu Arquivo ¢ clique sobre a opgdo Salvar.

Salvar Como

Permite salvar um documento pela primeira vez. Escolha o menu arquivo e a opgéo
Salvar Como. A caixa de didlogo apresentada serve para nomear o arquivo ou al-
terar o nome, local ou formato se o documento ja existe. Veja Figura 7

Salvar Tudo.
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NOTA 2:
Para seguir as instrugdes da Ajuda a medida que trabalha abra
a janela de Ajuda lado a lado com a janela do Word ou com u-
ma caixa de didlogo,
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FOLHA DE AUTO AVALIACAO - UNIDADE 1

Responda as questdes abaixo e confira com as respostas fornecidas no fim desta fo-
lha. Nao € necessario enviar esta folha pois o objetivo ¢ promover sua auto-
avaliagdo.
1 - Indique a frase correta: O MS WORD pode ser executado em um:

a. ( ) Um XT sem winchester..

b. ( ) Um 386 sem winchester e com uma unidade de disquete.

c. ( ) Um 386 ou 486 com Windows, winchester e drive de disquete.

2 - Qual o programa que instala o Word ?
a. () Install
b. ( ) Config
c. () Setup

3 - Para operar sobre um texto (excluir, substituir etc) devemos primeiramente:
a. () Colocar o cursor sobre o texto.
b. ( ) Selecionar o texto
c. ( ) Restaurar o texto.

4 - Para que serve a tecla Backspace ?
a. () Incluir textos.
b. ( ) Excluir caracteres
c. ( ) Selecionar caracteres.

5 - Qual o efeito de pressionar duas vezes o botdo de mouse sobre o texto.
a. () O texto serd excluido.
b. ( ) O texto sera selecionado.
c. () O texto sera substituido.

6 - Para que serve o botdo Voltar:
a. () Reverte a ultima acdo executada.
b. () Volta o ultimo paragrafo digitado.
c. ( ) Volta o ultimo documento.

7 - Qual o efeito do botdo de Controle de Zoom ?
a. () Permite exibir o documento com tamanho maior ou menor.
b. ( ) Permite exibir o documento com tamanho menor.
c. () Permite exibiro docimento com tamanho maior.
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E possivel também criar um documento novo através da barra de ferramen-
tas padrdo. Basta clicar sobre o botdo abrir.

=

Botdo Abrir - Barra de Ferramentas Padrao
FIGURA 5 - TELA DO BOTAO ABRIR

COMO ABRIR UM DOCUMENTO.

1-A partir do menu Arquivo, selecione a op¢do Abrir.

2-Na caixa Nome do arquivo, digite o0 nome do arquivo que deseja abrir ou entdo
selecione a partir da lista de arquivos, o arquivo desejado.

3-Se o documento que deseja abrir ndo esta listado na caixa Abrir, selecione uma
nova unidade de disco ou diretorio, ou selecione um outro tipo de arquivo, na caixa
listar arquivos do tipo.

4-Selecione a caixa de verificagdo confirmar conversdes, para que o Word possa
converter arquivos abertos de outros aplicativos.

5-Selecione a caixa de verificagdo abrir somente para leitura, caso deseje abrir
um documento e ndo deseje salvar as alteragcdes. Uma vez selecionada a caixa
“somente para leitura” s6 serd possivel salvar o arquivo utilizando um outro nome,
uma outra unidade ou um outro diretorio.

6-Pressione o botdo Rede na caixa de dialogo abrir para abrir ou salvar o documen-
to em uma rede.

Nota:
O Word mantém registro dos ltimos documentos utilizados. Para abrir qualquer
um deles, escolha-o na parte inferior do menu Arquivo.

COMO LOCALIZAR UM ARQUIVO:

Se vocé esquecer o nome ou a localizagdo de um arquivo use o botdo Localizar na
caixa abrir para localizar arquivos através do resumo informativo, pelo titulo, as-
sunto, autor, palavras-chaves, etc.
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= Assistente Agenda 1

Este assistente cria uma agenda
organizada para reunioes.

Qual estilo vocé prefere para a sua
agenda?

I Caixas
| Moderna
(e Padrao

| Cancelar || <Yoltar Ilél:onlinual)él Terminag I

FIGURA 3 - TELA DO ASSISTENTE AGENDA

COMANDO ABRIR

Permite abrir um documento ou modelo existente em uma nova janela. Po-
de-se ter até 9 documentos abertos ao mesmo tempo no Word e, com o menu jane-

la, € possivel alternar entre os documentos ja abertos.

Home do arquivo: Diretorios:

Ii c:\mzoffice\winword?2 I OK l
S0convit.gls  |4] | [ msoffice + | Cancelar I
ggconw:_g:s winword?2 | I

convyit gis = Localizar...

bambole_doc & _c.=__||l_as =

catalogo_doc (Z1 inicio

dialog.fon £ macros

dispwrit.cny 3 modelos [ ]

helo.doc

hy. on.lex £ wordcbt |+ | e I

EP_EI;::ﬁ“ Unidades de disco:

yph.

lotus123.cnv 3 Ig c: dosb22 |£I [" Confirmar converstes
Listar arquivos do tipo:
Todosz oz arguivos [=.7] |£I [ Somente-leitura

FIGURA 4 - TELA DO COMANDO ABRIR
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8 - Qual o significado do simbolo :
a. () Tecla TAB foi pressionada.
b. ( ) Marca de espago.
c. ( ) Marca de paragrafo.

9 - Como ocultar a exibi¢ao dos simbolos § e — etc. ?
a. () Selecionando a opg¢ao de exibir / topicos.
b. ( ) Pressionando o mouse sobre o caracter § na barra de ferramentas.
c. () Pressionando o mouse sobre o botdo Voltar.

10. Indique a frase correta ?
a. () O Word exige somente 2 M de memoria para sua execugao.
b. ( ) O word exige um espago minimo no disco de 7 Mbytes.
c. ( ) O Word pode ser executado em um XT

Respostas: 1¢/2b/3b/4b/5b/6a/7a/8¢/9b/10b
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UNIDADE 2 - MENU ARQUIVO
Comando Novo
Comando Abrir

Comandos Salvar / salvar como / salvar tudo
Comando Localizar arquivo
Comando Resumo Informativo
Comandos Modelos
Comando Configurar Pagina
Comando Visualizar impressdo
Comando Imprimir
Comando Sair

COMANDO NOVO
Permite criar um novo documento ou modelo no Word.

Quando vocé inicializa o0 Word, é exibido um documento em branco. O
Word lhe atribui temporariamente o nome de documento 1. Para criar um novo do-
cumento, utilize o menu Arquivo com comando Novo.

O Word propde que o modelo padrao, NORMAL.DOT seja utilizado. Se
ndo for escolhido nenhum outro modelo o Word utilizara o modelo Normal. O ob-
jetivo dos modelos € economizar tempo pois ja contém texto e formatagdo apropri-
ados a determinado tipo de documento.

Ao comegar um novo documento caso ndo conheca os modelos disponiveis,
selecione um assistente na caixa de didlogo Novo. O Assistente o orienta passo a

passo na elaboracao de seus documentos. Vide Figura 2 e figura 3.

E possivel criar um novo documento através da barra de ferramentas pa-
drdo. Basta clicar sobre o botdo Novo.

Botdo Novo - Barra de Ferramentas Padrao

FIGURA 1 - BOTAO NOVO

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 1—Pg. 24

O QUE E UM ASSISTENTE ?

E um recurso que serve para guiar as etapas de criagio de um docu-
mento. Os assistentes do Word abrangem desde o basico (como o assistente
Carta) até o mais sofisticado (como o assistente Jornal).

Se ndo desejar optar em alterar seu documento, simplesmente dé um
clique no botdo Proximo para passar a proxima janela do assistente. Para

retornar use o botdo Voltar antes de completar toda a janela do assistente.

COMO CRIAR UM NOVO DOCUMENTO COM UM ASSISTENTE

1. No menu Arquivo, escolha Novo.

2. Selecione o assistente no qual deseja basear seu docu-
mento a partir da caixa de didlogo que lista os assis-
tentes.

3. Escolha o botao OK.

4. Responda as perguntas nas janelas do assistente.
Quando terminar tera um documento exatamente co-
mo deseja.

INSTALACAO DOS MODELOS E ASSISTENTES.

Aoinstalar o Word usando o Config escolha entre instalar ou ndo os modelos e as-
sistentes fornecidos. Se escolheu ndo instala-los quando instalou o Word, vocé po-
de rodar novamente o Config a qualquer momento, para instala-los.

Ao se criar um documento, podemos fazer um resumo informativo do docu-

mento através do botdo Resumo, localizado na caixa de dialogo Novo. Vide Figura
2.

= Novo

Modelo:
[Nomal

Cancelar I

Resumo... I

N
uuuuu
(#) Documento

! Modelo

Agenda Assistent
Anunciol
in2

Anuncio3

Apresenl

Calendar Assistente
Carta Assistente
Cartal

Carta2

Carta3

D -3
Modelo padido de documenta

FIGURA 2 - TELA PARA SELECAO DE ASSISTENTE.
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