UNIDADE 7 - UTILITARIOS

Comando Verificar ortografia
Comando Dicionario de sinénimos
Comando hifenizacdo
Comando Idioma
Comando Contar Palavras
Comando Auto corre¢io
Comando Mala Direta
Comando Envelopes e etiquetas
Comando proteger documento
Comando Personalizar
Comando Opgdes

COMANDO VERIFICAR ORTOGRAFIA

Verifica a ortografia no documento ativo, incluindo texto em cabega-
lhos, rodapés, notas de rodapés, notas de fim e anotagdes.

'U’erifiar Ortografia: Portugués [Brasil]

" Méo foi encontrada:~  [abnerto
Alterar para: |ELTNG -
| Sugestées: [T (1] [__tonorar ]| Ianorar todas |
| Amerar || Awerar todas |
51| Adigionar || Sucenr |
Adicionar em: [USUARID.DIC E

Auto Eunen;:ﬁu...” Opcoes. .. ﬂ Desfazer I| Cancelar I| Ajuda
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FIGURA 1 - VERIFICAR ORTOGRAFIA
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Nao foi encontrada: Exibe uma palavra que ndo foi encontrada no dicionario aber-
to.

Alterar para: Digite ou selecione uma palavra a partir da lista Sugestdes para
substituir a palavra ndo encontrada no dicionario aberto.

Para excluir a palavra do documento, exclua o texto da caixa Alterar para
e, em seguida, escolha o botdo Excluir. O botao Excluir aparecera no lugar do bo-
tao Alterar logo apds a exclusdo do texto da caixa Alterar para.

Sugestodes: Lista as substituicdes sugeridas do dicionario principal e dos diciona-
rios personalizados que estiverem abertos, se vocé escolher o botdo Sugerir.

Ignorar: Nio corrige a ortografia da palavra relacionada na caixa Néo foi encon-
trada.

Ignorar Todas: Deixa a palavra relacionada na caixa Nio foi encontrada inalte-
rada durante todas as verificagdes ortograficas na sessdo atual do Word. Esta opgao
adiciona a palavra a uma lista que pode ser redefinida.

Alterar/Excluir: Altera a palavra relacionada na caixa Nao foi encontrada para a
palavra relacionada na caixa Alterar para.

Se a caixa Alterar para estiver vazia, o nome do botdo sera alterado para
Excluir.

Alterar Todas/Excluir Todas: Altera a palavra selecionada na caixa Nao foi en-
contrada para a palavra relacionada na caixa Alterar para para todas as ocorrén-
cias existentes no documento.

Se a caixa Alterar para estiver vazia, o0 nome do botdo sera alterado para
excluir todas, para excluir todas as ocorréncias da palavra selecionada.

Adicionar: Adiciona a palavra relacionada na caixa Nao foi encontrada ao dicio-
nario selecionado na caixa Adicionar em.

Auto Correcio: Adiciona uma palavra a lista Auto Correc¢io para que o Word
possa corrigir automaticamente quaisquer ocorréncias da palavra com ortografia

incorreta, a medida em que vocé digita.

Opcoes: Exibe uma caixa de diadlogo na qual pode-se especificar as regras que o
Word utilizara para a verificagdo ortografica.

Sugerir: Se vocé desativar a caixa de verificacdo Sugerir sempre, localizada na
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guia Ortografia ao escolher o botdo Sugerir, sera exibida uma lista de sugestdes
para a palavra na caixa Sugestdes.

Desfazer: Reverte as agdes mais recentes de Ignorar, Alterar, Adicionar ou Ex-
cluir durante a sessdo de verificagdo ortografica atual, uma de cada vez.

Cancelar/Fechar: Fecha a caixa de didlogo Ortografia, mas nao reverte nenhuma
das alteracdes efetuadas. O nome do botdo Cancelar sera alterado para Fechar de-
pois que vocé efetuar uma alteragdo no documento.

COMANDO DICIONARIO DE SINONIMOS

Substitui uma palavra ou frase no documento, por um sinénimo ou palavra relacio-
nada.

= Dicionario de Sindnimos: Portugués [Brasil)

Conszultar: Substituir pelo sindmimo:

IEumandu |£I [comando Substituir I
dresa
govemno
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FIGURA 2 - DICIONARIO DE SINONIMOS

Como alternativa, vocé€ também pode digitar uma palavra que deseja procu-
rar e, em seguida, escolher o botdo Consultar.

COMANDO HIFENIZACAO
Reduz a irregularidade da margem direita, inserindo hifens em palavras on-
de for necessario.
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[T Hifenizar o documento automaticamente

[% Hifenizar maiisculas Cancelar
Diztancia tolerada da margem: Il],?ﬁ cm EI Manual...
Limite de hifens consecutivos: |Sem limite Iil Ajuda

Dividir (menu Janela)

Divide a janela atual em dois painéis, sendo possivel assim visualizar duas
partes do mesmo documento.

FIGURA 3 - HIFENIZACAO

Hifenizar o documento automaticamente: Hifeniza o documento automatica-
mente, onde for necessario.

Hifenizar maiusculas: Permite a hifenizagao das palavras com todas as letras mai-
usculas.

Distincia tolerada da margem: Digite uma medida dentro da qual vocé deseja hi-
fenizar o documento, para que o Word hifenize as palavras que caiam dentro desta
area. Esta medida indica a quantidade maxima de espago em branco que o Word
permitira, além da margem.

Limite de hifens consecutivos: Digite o nimero maximo de linhas consecutivas
(de texto) que podera finalizar com hifens.

Se desejar vocé também podera fazer a hifenizacdo manualmente, clicando
sobre o botdo Manual. O Word pede a confirmagdo das hifeniza¢des palavra a pa-
lavra.

= Hifenizagio Manual: Portugués [Brasil) :

Hifenizar em: c:a-he-u;:aihus

Sim Hao |Eancelar | Ajuda

FIGURA 4 - HIFENIZACAO MANUAL
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I ¥ pts II ||:| Transparente |£I|
EE-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-?-|-3-|-3-|-10-|-11-|-12-|-1

Dividir (menu Janela)

T g._ll

=

Divide a janela atual em dois painéiz, sendo pozsivel assim vizualizar

duas partes do mesmo documento. +
TI'S'ISI]UIHI]EI]Z}IHIIﬁ&_“

EE-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-|-

|duas partes do mesmo documento.

=

+

Og painéis terdo régua e barras de rolagem, sendo possivel modificar seu

EEIECN|

NEEREEEE AR R EEEEINE R EEEEE

[Pag 4  Segio 1 474 [Em 58cm Ln 4 Col i [1343  [GR& MR [EST [SE

Os painéis terdo régua e barras de rolagem, sendo possivel modificar seu
modo de visualizagdo.

Vocé também pode utilizar o mouse para dividir a janela atual.

Passeie com o cursor sobre uma pequena barra preta que existe em cima da
seta de rolagem superior da barra de rolagem vertical.
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Ordenar Todas (menu Janela)

Exibe todos os documentos abertos em janelas Lado a Lado na tela do Word.

= AC.DO ME
E' LI I T I . S N~ I N - R S N N - S IR N IR [ N IR | N IR <3 IS AL S L 1I5' &f
Abre maiz uma janela com o contefido da janela ativa, permitindo
+
EEIE N +
EXERC.DOC:1
E'I'1'II'2'!'3'I:4'I'.5'I'S:I'T'!'S'I'S'I'1Fl'I'1l:l'12'll'13'l:l4'| 1?'&9

Abre mais uma janela com o contelido da janela ativa, permitindo

visualizar outro modo de exibi¢io do mesmo documento ou outras partes dele.

+

[«] 1

NEEREREE R AN R EEEE B EEEEE

Pag 2 Segio 1 274 Em Lin Cal 1241 | [GR& [MR [EST[SE

Este comando pode ser sugerido para que janelas ocultas aparecam, ou mes-

mo para organizar documentos abertos.
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COMANDO IDIOMA

Designa o idioma do texto selecionado dentro de um documento escrito em

mais de um idioma. Quando iniciada a verificagdo ortografica do documento, o
Word automaticamente usa o dicionario do idioma indicado para cada palavra ou

texto.

i ldioma do texto selecionado: I T3 l
Inglés [Americano)
Inglés [Australiano] | Cancelar I
Inglés [Britanico]
Italiano | Padido... I
Moruegués [Bokmal)
Mormuegués [Mynorsk] | Ajuda I

0 verficadaor ortogréfico e outras feramentas de revisdo wtilizardo
¢ automaticamente oz dicionarios selecionados durante a revizo do
texto, se dizponives.

FIGURA 5 - IDIOMA

Se o texto estiver marcado com um idioma para qual o Word ndo possui um

dicionario, o dicionario de um idioma relacionado sera utilizado. Por exemplo, se
for necessario verificar uma palavra que foi escrita no idioma Francés Canadense,
mas vocé ndo possui um diciondrio Francés-Canadense, O Word utilizara um di-
cionario Francés. Uma mensagem sera exibida se um dicionario relacionado nio
puder ser localizado.

COMANDO CONTAR PALAVRAS

Conta o nimero de paginas, palavras, caracteres, paragrafos e linhas do documento

ativo.

= Contar Palavras i
Estatisticas:
Paginas 3
Palavras 122
Caracteres 208
Paragrafos 3
Linhas 113

™ Incluir notas de rodapé e notaz de fim

FIGURA 6 - CONTAR PALAVRAS
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COMANDO AUTO CORRECAO
Personaliza as definigdes utilizadas para corrigir o texto automaticamente, a medi-
da em que vocé digita.

= Auto Corregao

[® Trocar aspas normais por agpas inglezas

[ COmigir DUas INiciais MAildsculas

Cancelar

[ Primeira letra de cada zentenga em maigscula Ajuda

—[*® ~Substituir texto enquanto ele ¢ digitado

Substituir: Por: (8 Texto zem formatacio ) Texto formatado

172 X + | Adicionar I
1/4 X

3/4 2
qeu que

qualgeur qualquer

qualuger qualquer

FIGURA 7 - AUTO CORRECAO

Trocar aspas normais por aspas inglesas: Altera aspas normais para aspas ingle-
sas (“ curvas”), se estiverem disponiveis na fonte que esta sendo utilizada.

Corrigir duas iniciais maitusculas: Se vocé digitar duas letras maitculas
consecutivas em uma palavra, o Word altera a segunda letra maitscula por uma le-
tra minuscula.

Primeira letra de cada sentenca em maiusculas: Aplica o formato de maiscul a
primeira letra de cada sentenga, ou seja, a cada inicio de paragrafo ou continuagdo
de um texto terminado por um ponto de segmento, sera iniciado por uma letra mai-
uscula.

Corrigir texto enquanto ele é digitado: Corrige o texto automaticamente a medi-
da em que vocé digita.
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UNIDADE 9 - MENU JANELA
NOVA JANELA (COMANDO JANELA)
Abre mais uma janela com o conteudo da janela ativa, permitindo visualizar outro

modo de exibi¢do do mesmo documento ou outras partes dele.

Se o conteudo de um documento for modificado em uma janela, todas as
outras janelas que contém o mesmo documento refletirdo essas alteragdes.

= m. D0 - ||~

Abre mais uma janela com o contetido da janela ativa, permitindo

=« ] »
EXERC.DOC:1

EE-|-1-|-2-|-3-|-4-|-5-|-s-l-?-n-s-l-a-|-10-|-11---12-|-13-|-14-|-1s-$

[

Abre mais uma janela com o contetido da janela ativa, permitindo =

visualizar outro modo de exibi¢io do mesmo documento ou outras partes dele.
+

L] >
NEEREEEE I MERE R EEE R MBI = EEEE
[Fag 2 Secdo 1 24 [Em Lin Cal [1341  [GRA [MR [EST [SE

Quando se abre uma nova janela, esta torna-se o documento ativo e ¢ exibi-
da sobre todas as janelas de documentos abertas.
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8 - Qual o comando que permite imprimir enderegos em envelopes ?
a. ( ) Comando mala direta
b. ( ) Comando Envelopes e etiquetas
c. () Galeria de Estilos

9 - Como proteger um documento contra alteragao ?
a. () Usando o comando Personalizar
b. ( ) Usando o comando Inserir prote¢do
¢. ( ) Usando o comando Proteger documento

10. Indique se certo ou errado. O comando opgdes ndo interfere na forma como o
Word salvara o documento ?

a. () Certo

b. ( ) Errado

Respostas: 1a/2a/3b/4c/5b/6a/7¢/8b/9¢/10b
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Substituir: Exibe o nome da variavel de Auto-corregdo, a palavra ou palavras que
vocé deseja que o Word substitua automaticamente, & medida em que vocé digita.

Por: Exibe a lista de palavras que devem ser substituidas pelas palavras exibidas
na caixa Substituir.

Texto sem formatacio: Salva as palavras digitadas na caixa Por como texto sem
formatacdo.

Texto formatado: Salva as palavras digitadas na caixa Por da maneira que sdo for-
matadas no documento.

Adicionar/Substituir: Adiciona a lista Substituir por as palavras que devem ser
substituidas automaticamente a medida em que forem digitadas.

Excluir: Exclui as palavras selecionadas nas listas Substituir por.
COMANDO MALA-DIRETA

Com a utiliza¢do dos recursos de mala direta vocé pode:
e Criar cartas modelo personalizadas
e Imprimir etiquetas de enderecamento
* Preencher envelopes

= Ajuda para Mala Direta
Esta lista ajuda vocé a definir uma mala direta. Comece Cancelar I
por escolher o bat3a ‘Criar’
Ajuda I
1 cipal
- Documento principal:
l ‘Criar ¥ I
F
2 Origem de dados:
{ihtes dasdop ¥

3
£l Mesclar dados com o documento:

FIGURA 8§ - MALA DIRETA
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A criagdo de qualquer tipo de documento de mala direta envolve a mescla-
gem de um Documento Principal com uma Origem de Dados. O documento Princi-
pal contém o texto e outros itens que permanecem iguais em todas as cartas. No lo-
cal dos dados que sempre mudam, como nome, endereco, etc. sdo inseridos campos
de mesclagem. A origem dos Dados contém as informagdes que mudam em
cada carta, e que substituirdo os campos de mesclagem na hora da impressao.

Observagdo: Quando vocé mescla um documento, o0 Word substitui todos os cam-

pos de mesclagem por informagdes da origem dos dados, dentro do documento
principal.

Srfa). <<nome>>
End. <{enderego>>

Rio de Janeiro, 01 de Maio de 1995.

Temos o prazer de convidi-lo para a recepgiio de inauguragio
do Gourmet Requinte a realizar-se em 25 de maio de 1995, com
infcio as 22:00 Hs.

FIGURA 9 - EXEMPLO DE DOCUMENTO PRINCIPAL

Nome Endereco

Paulo Sérgio Rodrigues Rua Citene, 99
Eloisa Gomes Rua Acari, 596
Marcos Mendes Av. 31 de Maio, 12

FIGURA 10 - EXEMPLO DE ORIGEM DE DADOS:
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FOLHA DE AUTO AVALIACAO - UNIDADE 8

Responda as questdes abaixo e confira com as respostas fornecidas no fim
desta folha. Ndo ¢ necessario enviar esta folha pois o objetivo ¢ promover sua auto-
avaliagdo.

1 - Qual a fung@o do comando Verificar Ortografia ?
a. () Verificar a ortografia no documento ativo
b. () Verificar a sintaxe do documento
¢. () Verificar e alterar automaticamente todas as palavras erradas

2 - Para que serve o comando Dicionario de sindnimos ?
a. () Substitui uma palavra ou frase por um sinonimo.
b. ( ) Procura um sindnimo no documento
c. () Pesquisa sinénimos no documento

3 - Qual o comando que reduz a irregularidade da margem direita inserindo hi-
fens ?

a. () Justificado

b. ( ) Hifenizagéo

c- () Inserir hifen

4 - Qual o comando que informa ao Word o idioma de um texto selecionado ?
a. () Dicionario
b. ( ) Linguagem
c. () Idioma.

5 - Qual o comando que devemos usar para contar paginas, palavras, caracteres
etc ?

a. () Contar tudo

b. ( ) Contar palavras

c. () Contar

6 - Qual o comando que possibilita que o Word corrija o texto ?
a. () Auto correcao
b. ( ) Verificar ortografia
c. () Dicionario

7 - Qual o comando que possibilita criar cartas modélo personalizadas ?
a. () Estilo
b. ( ) Galeria de Estilos
c¢. ( ) Mala Direta
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EXERCICIOS DE FIXACAO: Sr{a). Paulo Sérgio Rodrigues

End. Rua Citene,99
1 - Abra um documento novo e crie uma tabela.

2 - Siga as instrugdes abaixo: Rio de Janeiro, 01 de Maio de 1995,

, Temos o prazer de convida-lo para a recepgio de inauguragio

letulo da tabela: NOTAS DE ALUNOS do Guurmetli:lequinte a realizar—spe em 2h deprﬁaiu de 199!']5, -::ugm

Titulo da COLUNA 1: Nome do Aluno inicio as 22:00 Hs.

Titulo da COLUNA 2: Portugués

Titulo da COLUNA 3: Matematica

Titulo da COLUNA 4: Inglés

Titulo da COLUNA 5: Geografia

Digite o nome dos alunos e as notas, nas linhas da tabela.

FIGURA 11 - EXEMPLO DE DOCUMENTO APOS MESCLAGEM:

3 - Coloque as bordas nas grades da tabela.

4 - Coloque sombreamento nas linhas de titulo da tabela. ) COMANDO ENVELOPES E ETIQUETAS
E usado para imprimir enderegos em envelopes ou etiquetas de enderegamento. O
5 - Selecione duas células da tabela, e utilize a opgdo Mesclar. Word insere os enderegos de destinatario e do remetente.
6 - Utilize a opgdo Voltar do menu Editar. — Envelopes e Etiquetas )
7 - Utilize a opcdo Selecionar Linha. Envelopes T " Efiquetas ~ ] =

. N . Destinatario: -
8 - Utilize a opgdo Selecionar Coluna. —esnatane Imprimir

Adicionar ao documento

il

9 - Utilize a opgdo Selecionar Tabela.

10 - Clique em qualquer parte da tabela, e utilize a opgdo Dividir Tabela.

| Cancelar I

Opcoes. .
. - . + Ajuda
11 - Utilize a opg@o Voltar do menu Editar.
Bemetente: [ Omitir L
~¥izuahzagao [ Papel

12 - Exclua uma coluna da tabela. Av Buburhana, 9051603 A = M

Cascadura - Rio de Jaheiro - RJ - F=]
13 - Exclua uma linha da tabela. Cep.: 21350-000 — E

*

[uando alertado pela impreszora, inzira um envelope no alimentador manual da impressora.

FIGURA 12 - ENVELOPES E ETIQUETAS
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Na guia envelopes na caixa destinatario insira enderecos para preencher o
envelope, para escolher entre diversos tipos de envelopes, clique no botdo opgdes.

Na guia Etiquetas, digite na caixa endere¢o o enderego para sua etiqueta,
clique no botdo opgdes para escolher entre os diversos tipos de etiquetas disponi-
veis.

= Envelopes e Etiquetas

Envelopes T Eliquetas ]

Enderego: [~ Usar remetente padrdo

Imprimir

| Hovo documento

| Cancelar
| Opgdes .

=

~| mprimir Etiqueta

(& Pagina inteira - mesma etiqueta Awery Padido,
Lazer [personalizada)

Ajuda

I Uma etigueta

Linha: I—E

Wernfigue e az eliquetas extdo na impreszora antes de imprimir.

FIGURA 13 - ENVELOPES E ETIQUETAS

COMANDO PROTEGER DOCUMENTO
Protege os documentos do Word contra alteracéo.

= Proteger Documento

Proteger para
| (1] |

(| Revisdes
! Formularios
Senha:

FIGURA 14 - PROTEGER DOCUMENTOS
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COMANDO CLASSIFICAR TEXTO
Organiza as informagdes nas linhas de uma tabela, listas ou seqiiéncia de paragra-
fos.

= Classificar Texto E

~Claszificar por

R G e (e B pET, e
rDepois por
I EmC e
~Depoig por =
I L T e
~A lista

(! Possui linha de titulo * H3o possui linha de titulo

FIGURA 23 - CLASSIFICAR TEXTO
COMANDO FORMULA (MENU TABELA)
O Word executa calculos matematicos em tabelas. O resultado dos calculos € inse-
rido na célula que contém o ponto de insergéo.
COMANDO DIVIDIR TABELA (MENU TABELA)

Divide uma tabela em duas tabelas independentes. Basta clicar com o mou-

se na linha ou coluna onde se dara a divisdo.
COMANDO LINHAS DE GRADE (MENU TABELA)
Este comando exibe ou oculta linhas pontilhadas que servem de contorno

para as células da tabela. Estas linhas pontilhadas ndo sdo impressas. Para imprimir
linhas de contorno numa tabela deve-se selecionar as células e adicionar bordas.
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COMANDO TAMANHO DA CELULA
Ajusta a altura o posicionamento das linhas selecionadas ou da tabela inteira.

COMANDO PERSONALIZAR
Personaliza a barra de ferramentas, menus ou teclas de atalho.

= - Tamanho da Célula
T Coluna —]

Altura das linhas 1- | 0K 1
IAutumética |£I Em: I {il | = ; I
ancelar
Becuar a partir da Esquerda:ll] cm E | Linh rori I
Alinhamento e ———
’7 (= Ezquerda . Centralizado () Direita | Proxima linha I
> Permitir guebra de linha entre paginas | Ajuda I

FIGURA 22 - TAMANHO DA CELULA
COMANDO TITULOS

Se uma tabela ocupar mais de uma pagina, pode-se repetir automaticamente
os titulos em cada nova pagina.

Caso os titulos sejam alterados em qualquer pagina, todas as outras paginas
serdo alteradas automaticamente para conter o novo titulo.

COMANDO CONVERTER TEXTO EM TABELA

Se ja existir um texto digitado, o usuario desejar converté-lo em tabela, deve
seguir os seguintes passos:

1 - Adicionar caracteres de separacdo para o Word identificar as separagdes de cé-
lulas.

2 - Selecionar o texto a ser convertido.

3 - A partir do menu Tabela escolha Converter Texto em Tabela ou clique no botao
inserir tabela da barra de ferramentas padrdo.
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= Personalizar

Barmra de ferramentas T Menus T = ieu:lau:lu:u =
LCategorias: - B
~Botoes | Fechar l

Dl=|Hs]H (SR [ g

) = e =R 1= -

!

E ditar
E xibir
Inzerir
Formatar
Utilitarios
Tabela

Selecione uma categonia e clique num botio para obter sua
descrigdo. Amazte o botdo para uma barra de fermamentas.

"D escrigao

Salvar alteragoez em:
Hormal.dot IEI

FIGURA 15 - PERSONALIZAR

Para criar uma barra de ferramentas nova, arraste um dos botdes no centro
da caixa de didlogo e solte-o dentro do documento. Nesse momento, sera formada
uma barra de ferramentas nova com numeragdo posterior a qualquer outra criada.
(Ex: Barra de Ferramentas 1).

Se vocé quiser adicionar botdes a essa nova barra de ferramentas, devera ar-
rastar o proximo botdo e larga-lo sobre a barra de ferramentas ja criada. Se larga-lo
sobre o documento e ndo sobre alguma barra de ferramentas, o Word criara mais
uma nova de barramentas.

Também durante a presenca desta nova didlogo, ¢ possivel mudar de posi-
¢do ou retirar existentes.

Para personalizar botdes existentes, mudando-os de posi¢do, na guia Barra
de Ferramentas arraste o botdo da barra de ferramentas até outra posi¢cdo ou para
outra barra de ferramentas.
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Vocé também pode personalizar os menus do Word: selecione o menu esco-
lhido, depois o comando pertencente a este. Altere sua posi¢do, seu nome ou até
mesmo exclua o comando do menu.

= Personalizar :

_ T Teclado

Barra de feramentas T

| LCategonias: Comandos:

Fechar

Arquivohbrir ]

ArquivoAbrirArquivo:

ArquivoConfigurarPagina I
[+]

Ajuda

Formatar Renomear
Utilitarios
Tabela

ArquivoConfirmarConversiog
ArquivoF echar
ArquivoFecharOuFecharTu

+

Redefinir tudo__.

Menu a alterar: I&Arquivo *
Posigdo no menu: I&Abri;___ |$I Barra de menu...
MHome no menu: |&Ablir...
1 Descrigao o
Abre urn documento au modelo & existents Salvar alteragges em:
Mormal.dot

FIGURA 16 - PERSONALIZAR

Digite a combinagdo de teclas que formam sua nova tecla de atalho para o
comando do menu selecionado. Para que a nova tecla seja aceita, clique no botdo
adicionar e perceba que sua tecla de atalho esta agora na caixa de listagem Teclas
atuais. Se quiser remové-la, basta que clique nela (dentro da caixa de listagem) e
pressione o botdo excluir.

Barra de fenamentas | Menus B = Teclado
Categorias: Comandos:
- rrrr— e |
L glquwnA;‘bmAmuwo': E Ajuda I
g
[ArquivoConfirmarConversiiq —
[ArquivoFechar Atibuir |
ArquivoFecharQuFechaiTul =
|ArquivoFecharTudo = E
MNova tecla de atalho: Teclas atuais: Redefinir tudo.
[ Cula +
Cul:F12
Alt-CuleF2
Abre un documento ou madelo j& existente Salvar alteragies em:
Normal. dat ¢

FIGURA 17 - PERSONALIZAR
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COMANDO SELECIONAR LINHA
Seleciona toda uma linha da tabela. Outra forma de fazer esta sele¢do ¢ enconstar o
ponteiro do mouse, pelo lado externo esquerdo da tabela e clicar.

COMANDO SELECIONAR COLUNA
Seleciona toda uma coluna da tabela. Outra forma de fazer esta selecdo é enconstar
o ponteiro do mouse, pelo lado superior externo da coluna e quando ele mudar de
forma para uma seta vertical, clicar.

COMANDO SELECIONAR TABELA
Seleciona uma tabela. Vocé também pode selecionar uma tabela utilizando as te-
clas ALT +5

COMANDO AUTO FORMATACAO DE TABELA
Adiciona formatos pré-definidos para tabelas, incluindo boras e sombreamento, es-
tilos e cores de fontes.

A tabela deve ser selecionada antes de solicitar a op¢ao Auto Formatagdo do
menu Tabela.

= Auto Formatacgio de Tabela |

Formatos: —Wizualizagao

1
Simples 2
Simples 2 Leste 7 7 5 19 Ajuda
Classico 1 Ceste B 4 7 17

Sul g 7 9 24
Tatal 21 185 21 G0

Classico 2
Classico 3
Classico 4

Colorido 1

Colondo 2 |

~Formatos para utilizar
¥ Bordas X Fonte X Auto Ajuste
[®X Sombreamento [ Cor

—Utilizar formatos especiais na

[¥ Linha de titulo [ Olima linha
[T Oitima coluna

X Primeira coluna

FIGURA 21 - AUTO FORMATACAO DE TABELA
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COMANDO MESCLAR CELULAS
O comando Mesclar Células, transforma células selecionadas em uma célula ape-
nas.

Antes da Mesclagem:

Célula 1 Célula2

Depois da Mesclagem:

Célula 1

COMANDO DIVIDIR CELULAS
Transforma uma célula selecionada em duas ou mais células.

Antes da divisdo:

Depois da divisdo:
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COMANDO OPCOES
O comando opgdes modifica as configuragdes do Word que controlam a aparéncia
da tela, resumo informativo, edi¢do, impressdo, ortografia e outras opgdes. Esta
caixa de didologo tem uma série de guias que servem para selecioanr a area de atu-
acdo das modifixagdes que irdo configurar se Word.

( | zudrnio T Compatibilidade T Arguivos ]
( E wibir T_ Geral T E ditar T | primir T

T Ortografia T Auto Formatagso T Fevizdes

~Opgoes de gravacao
[ Criar sempre copia de reserva

¥ Permitir gravacio rapida

[ Ativar resumo informativo

i

- _ Ajuda
[ Emitir aviso para salvar Mormal.dot =l

[~ Gravar apenas formatos de figuras originais
[ Usar fontes TrueType
[ Salvar apenas os dados dos formularios

X Salvar a cada: I-II] E minuto[s]

~Compartilhamento do arquivo APWORDG3.DOC——
Senha de protecgao: Senha de leitura:

[” Recomendavel somente-leitura -

FIGURA 18 - OPCOES

Salvar - Define como o Word salvara o documento.

Ortografia - Define opgdes da verificagdo de ortografia, uso de dicionarios, etc.
Auto Formatacio - Define regras para aprimorar a formatagdo do documento.
Revisodes - Opgdes para marcagdo de alteragdes e edigdo com marcas.

Usuario - Define informagdes a respeito do usudrio principal do Word.
Compatibilidade - Define padrdes de compatibilidade com outros arquivos e apli-
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cativos.
Arquivos - Identifica o local de armazenamento dos aquivos modelos.

Exibir - Altera as defini¢Ges relativas a exibi¢do dos diversos itens na janela docu-
mento.

Geral - Modifica as definicoes do Word.
Editar - Modifica as configuragdes de edicdo do Word. Inserir, excluir, alterar.

Imprimir - Opg¢des para impressdo do documento: Rascunho/Normal.
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NOTAS:

Uma maneira facil de criar uma tabela ¢ clicando no botdo inserir tabela lo-
calizado na barra de ferramentas padrdo. Arrastando-se o mouse na grade, selecio-
na-se o numero de linhas e colunas para a nova tabela. Apds a criacdo da tabela, o
Word posiciona o ponto de inser¢do na primeira célula da tabela e o usuério pode
preceder a digitacdo nas células da tabela.

Mesmo depois de inserida no documento, uma tabela pode ser alterada na
quantidade e tamanho e linhas e colunas. Para inserir linhas, selecionar a(s) linha(s)
a esquerda do local que contera nova(s) linha(s) e clicar no menu tabela, comando
Inserir Linha. Para inserir colunas, selecionar a(s) coluna(s) a esquerda do local
que contera nova(s) coluna(s) e clicar no menu tabela, comando Inserir Coluna.
Para inserir células, selecionar a(s) célula(s) vizinhas do local que contera nova(s)
célula(s) e clicar no menu tabela, comando Inserir Células.

Botdo tabela - barra de ferramentas padrédo
FIGURA 20 - BOTAO TABELA

COMANDO EXCLUIR TABELA, COLUNAS, LINHAS E CELULAS
1-Para excluir qualquer elemento de uma tabela, basta seleciona-lo e clicar na se-
gunda opc¢do do menu Tabela, que se ajustara se comando ao elemento seleciona-
do.

2-Para Excluir Linhas, selecionar a(s) linha(s) e clicar no meu Tabela, comando
Excluir linha.

3-Para Excluir Colunas, selecionar a(s) coluna(s) e clicar no meu Tabela, comando
Excluir coluna.

4-Para Excluir Células, selecionar a(s) célula(s) e clicar no meu Tabela, comando
Excluir Células.

5-Para Excluir Tabela, selecionar e excluir todas as suas linhas ou colunas.
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UNIDADE 8 - TABELA

COMANDO INSERIR TABELA/COLUNAS/LINHAS/CELULAS

Para inserir uma tabela, basta colocar o ponto de inser¢ao na posi¢ao deseja-
da e escolher no menu Tabela a opc¢ao Inserir Tabela.

= Inserir Tabela
Numero de colunas: H | (118 l

Himero de linhas: |2 |EI Cancelar

Largura da coluna: |Autu H Azziztente. ..

Formato:  [henhum] Auto Formatacao.

Ajuda

FIGURA 19 - INSERIR TABELA

Numero de colunas: Determina o nimero de colunas que deve conter a nova tabe-
la.

Numero de linhas: Determina o nimero de linhas que deve conter a nova tabela.

Largura da Coluna: Contém a medida da largura das colunas da nova tabela. Au-
to seleciona o valor padrdo para a medida.

Formato: Exibe o formato predefinido pelo Word para a tabela.

Auto Formatacdo: Aplica automaticamente formatos a tabelas, incluindo bordas e
sombreamento ¢ formatacdo de caracteres.

Assistente: Acessa um auxiliar para orientar o usuario na confeccdo de tabelas
mais complexas.
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EXERCICIOS DE FIXACAO:
1 - Faga um texto de 20 linhas, salve-o.
2 - Faga a verificacao de ortografia do texto.

3 - Substitua algumas palavras por sindnimos, através da op¢ao Dicionario de Si-
nénimos.

4 - Hifenize o texto.
5 - Utilize a opgdo Contar Palavras.
6 - Faga com que as barras de rolagem néo sejam visiveis.

7 - Faga com que o Word salve rapidamente o documento a cada 20 minutos.
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FOLHA DE AUTO AVALIACAO - UNIDADE 7 8 - Qual o comando que permite imprimir enderegos em envelopes ?

Responda as questdes abaixo e confira com as respostas fornecidas no fim a. () Comando mala direta .
desta folha. Nao é necessario enviar esta folha pois o objetivo é promover sua auto- b.() Coma.ndo Env'elopes ¢ etiquetas
avaliag@o. c. () Galeria de Estilos
1 - Qual a fung¢do do comando Verificar Ortografia ? 9 - Como proteger um documento contra al‘Fer agdo ?
a. () Verificar a ortografia no documento ativo a. () Usando o comando Personalizar

b. () Verificar a sintaxe do documento b. () Usando o comando Inserir prote¢do

c. () Verificar e alterar automaticamente todas as palavras erradas ¢. () Usando o comando Proteger documento
2 - Para que serve o comando Dicionéario de sinénimos ? 10. Indique se certo ou errado. O comando opgdes ndo interfere na forma como o

a. () Substitui uma palavra ou frase por um sinonimo. Word salvara o documento ?

b. ( ) Procura um sindénimo no documento a. () Certo

c. () Pesquisa sindnimos no documento b. () Errado
3 - Qual o comando que reduz a irregularidade da margem direita inserindo hi- Respostas: 1a/2a/3b/4c/5b/6a/7¢/8b/9¢/10b
fens ?

a. () Justificado

b. () Hifenizagao

c- () Inserir hifen

4 - Qual o comando que informa ao Word o idioma de um texto selecionado ?
a. () Dicionario
b. ( ) Linguagem
c. () Idioma.

5 - Qual o comando que devemos usar para contar paginas, palavras, caracteres
etc ?

a. () Contar tudo

b. ( ) Contar palavras

c. () Contar

6 - Qual o comando que possibilita que o Word corrija o texto ?
a. () Auto correcao
b. ( ) Verificar ortografia
c. () Dicionario

7 - Qual o comando que possibilita criar cartas modé€lo personalizadas ?
a. () Estilo
b. ( ) Galeria de Estilos
c. ( ) Mala Direta
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