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UNIDADE 3 - EDITAR

Comando Voltar
Comando Repetir
Comando Recortar
Comando Copiar
Comando Colar
Comando Colar especial
Comando Limpar
Comando Selecionar tudo
Comando Localizar
Comando Substituir
Comando Ir Para
Comando Auto texto

COMANDO VOLTAR (MENU EDITAR)
Permite reverter, se for possivel, a tltima agdo de edicdo ou formatacao.
O nome do comando sera alterado em fungdo do tipo da ultima agdo executada,

por exemplo, Voltar Digita¢do ou Voltar Formatacao.

O comando Voltar sera alterado para Impossivel Voltar se a tltima a-
¢do ndo puder ser revertida.

NOTA:
Para voltar multiplas agdes, clique sobre a seta para baixo, proxima ao botdo
Voltar, e, em seguida, selecione a a¢do que vocé deseja voltar ou refazer.

=l

Botdo Voltar - Barra de Ferramentas Padrao
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FIGURA 1 - BOTAO VOLTAR
COMANDO REPETIR
Permite repetir o ultimo comando de edigdo ou formatagdo executado. O co-
mando Repetir sera alterado para Impossivel Repetir se a tltima acdo executada
nao puder ser repetida.
Exemplo: Apos ter definido uma formatag@o para um trecho do documento, a mes-
ma podera ser atribuida para outros trechos do documento pelo comando Repetir,

caso no seu lugar ndo esteja sendo exibido o comando Impossivel Repetir.

Vocé pode utilizar este comando para adicionar rapidamente uma sentenga
ou efetuar revisdes em diversos lugares em um documento longo.

NOTA: Utilize o botdo Refazer, localizado na barra de ferramentas padrao.

o 3]

Botdo Refazer - Barra de Ferramentas Padrao

FIGURA 2 - BOTAO REFAZER
COMANDO RECORTAR (MENU EDITAR)

Permite remover uma imagem grafica ou um texto selecionado de um docu-
mento e coloca-lo na Area de Transferéncia do Windows. Este comando ndo estara
disponivel se ndo houver selegdo de texto ou imagem grafica.

Quando vocé recorta texto ou imagem grafica para a Area de Transferéncia
o conteudo ja existente na mesma sera substituido.

NOTA: Utilize o botdo Recortar, localizado na barra de ferramentas padréo.
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Botao Recortar - Barra de Ferramentas Padriao

FIGURA 3 - BOTAO RECORTAR

COMANDO COPIAR (MENU EDITAR)
Permite Copiar uma imagem gréfica ou texto selecionado para a Area de
Transferéncia do Windows. Este comando ndo estara disponivel se ndo houver se-
lecdo de texto ou imagem. E normalmente utilizando em conjunto com o comando

Colar.

Quando vocé copia texto ou imagens para a Area de Transferéncia o contel-
do existente na mesma sera substituido.

NOTA: Utilize o botdo Copiar, localizado na barra de ferramentas padrao.

BR

Botdo Copiar - Barra de Ferramentas Padrao.

FIGURA 4 - BOTAO COPIAR
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COMANDO COLAR (MENU EDITAR)

Permite inserir uma copia do conteudo da Area de Transferéncia do Win-
dows na posi¢do do ponto de insergdo. Este comando ndo estara disponivel se a A-
rea de Transferéncia estiver vazia.. E necessério utilizar antes o comando Copiar
ou Recortar.

Exemplo:

1-Selecione um trecho do texto.

2-Execute o comando copiar para que o mesmo seja copiado para a Area

de Transferéncia do windows.

3-Mova o ponto de inser¢do para a posi¢do desejada do texto.

4-Acione o comando Colar.
O texto selecionado sera reproduzido a partir do ponto de inser-
¢do.

NOTA: Utilize o botdao Colar, localizado na barra de ferramentas padrao.

Botao Colar - Barra de Ferramentas Padrao

FIGURA 5 - BOTAO COLAR

COMANDO COLAR ESPECIAL (MENU EDITAR)

Este comando possui duas fungdes: permite colar o contetido da Area de
Transferéncia em seu documento com um formato especifico ou utilizar a opgéo
"Colar Vinculado" para criar um vinculo com as informa¢des de um outro aplica-
tivo, as quais podem ser atualizadas.

Exemplo: Apos ter montado um grafico na planilha eletronica Excel e té-lo colo-
cado na Area de Transferéncia do Windows é possivel transpor o grafico para den-
tro do documento utilizando o comando Colar Especial.
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c. ( ) Notas.

8 - Qual o comando que permite inserir um documento dentro de outro docu-
mento ?
a. () Inserir Arquivo
b. () Inserir notas
c. () Inserir objeto

9 - Qual o comando que permite criar uma moldura ?
a. () Inserir figura
b. () Inserir moldura
c. () Inserir campo

10. Indique se certo ou errado. Com o comando inserir figura podemos inserir
em um documento um grafico do Paintbrush ?

a. () Certo

b. ( ) Errado

Respostas: 1b/2a/3b/4a/5¢c/6a/7b/8a/9b/10a

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 2—Pg. 53




FOLHA DE AUTO AVALIACAO - UNIDADE 5

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

1 - Como inserir uma quebra (salto) de pagina no documento ?
a. () Comando Editar; Ir para
b. ( ) Comando Inserir; Quebra; Quebra de pagina
¢. () Comando Editar; Localizar

2 - Indique se certo ou errado ? Uma secdo ¢ uma parte do documento que tem
formatacdo de pagina ou de coluna diferente das anteriores.

a. () Certo

b. ( ) Errado

3 - O que faz o comando Numero de pagina ?
a. () Salta pagina e coloca numero
b. () Insere, formata e posiciona o numero da pagina dentro de um ca-
b e ¢ al h o o u r o d a p ¢é >
c- () Insere o nimero da pagina em qualquer local do documento.

4 - O que faz o comando Inserir campo ?
a. () Insere um texto, graficos, numeracdo de pagina ou data e hora
b. ( ) Insere uma pagina em um documento
c. () Insere somente graficos em um documento

5 - Para que serve o comando Inserir simbolo ?
a. () Inserir simbolos que sdo combinagdes de teclas do teclado
b. () Inserir simbolos através do teclado
c. () Inserir simbolos especiais que ndo se encontram no teclado.

6 - Indique se certo ou errado. As notas de rodapé e notas de fim servem para
explicar, comentar ou fornecer referencias para o texto de um documento.

a. () Certo

b. ( ) Errado

7 - Qual o comando que permite inserir uma legenda para uma tabela, figura
etc ?

a. () Nameros de pagina
b. ( ) Legenda
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= Colar Especial

Ornigem: Figura do Paintbruzh
C:AwWINDOWSSFERRAM BRMPY36 79 86 132

(= Colar:

! Colar vinculado: Ajuda

[ Exibir como icone

Resultado

w.Insere o conteddo da Area de Transferéncia no seu
Em documento para que ele geja editado uzando Objeto
Figura dao Paintbruzsh,

FIGURA 6 - COLAR ESPECIAL
COMANDO LIMPAR (MENU EDITAR)

Permite excluir o texto e elementos graficos selecionados. Nao é possivel
reinserir textos ou elementos graficos que foram excluidos com o comando limpar,
embora seja possivel recupera-los escolhendo imediatamente o comando Voltar
no menu Editar.

COMANDO SELECIONAR TUDO ( MENU EDITAR)
Permite selecionar um documento inteiro.

Exemplo:
Apos ter digitado um documento com um determinado tipo de caracter
(Arial, por exemplo), utilize o comando Selecionar Tudo para selecionar
todo texto e alterar o tipo de caracter (Small Fonts, por exemplo) para to-
do o documento.

COMANDO LOCALIZAR (MENU EDITAR)

Permite localizar texto ou formatagdo especifica no documento. Permite lo-
calizar caracteres, marcas de pardgrafo, tabulacdes e quebras de paginas manuais.
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= Localizar

Localizar: I | Localizar proxima I

| Cancelar I

Direcao: ITudu :I [T Maidsc. /mindsc. | Subatib I
ubstituir

[ Palavia inteira
[ Usar padrdo coincidente | Ajuda I

— Localizar

Sem formatagao I | Formatar ™ I | Eszpecial I

FIGURA 7 - LOCALIZAR

Opcoes da caixa de didlogo Localizar

Localizar
Digite o texto que deseja encontrar. Pode-se localizar: todas as ocorréncias
de um trecho de texto.
Exemplo 1: Localizar as palavras "céu azul".
Exemplo 2: Localizar todas as ocorréncias de um trecho de texto formata-
do com sublinhado.

Formato
Os formatos selecionados aparecerdo nesta caixa. Pressione antes o
botdo formatar, para selecionar os formatos desejados.

Direcao
Diregdo em que o Word ira procurar o texto para cima, para baixo ou tu-
do.

Maiusculas/minusculas
Selecione esta opgdo para localizar somente aquela ocorréncias com a
combina¢do de letras maiusculas e minusculas especificada na caixa
"Encontrar".

Palavra inteira
Selecione esta opg¢do para encontrar ocorréncias que constituem palavras
inteiras e ndo parte de uma palavra maior. Se vocé procurar somente for-
matagdo, esta op¢do localizara somente palavras inteiras com a formata-
¢do especificada. Desative esta opgdo para localizar todas as ocorréncias
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EXERCICIOS DE FIXACAO:
Abra um documento seu e realize os seguintes exercicios:
1 - Apds o terceiro paragrafo, insira uma quebra de pagina.

2 - Coloque a numeracdo nas paginas para que aparegam na parte inferior do
documento.

3 - Insira na primeira linha da segunda pagina, a data e a hora de hoje.

4 - Crie dois paragrafos com endereco ¢ telefone de duas pessoas ¢ insira um
simbolo relacionado com agenda de telefone.

5 - Coloque duas notas de rodapé em cada pagina.

6 - Insira uma figura do subdiretorio Clipart na primeira pagina e outra a segun-
da pagina.

7 - Insira molduras nas figuras incorporadas, e mova a primeira para o lado es-
querdo inferior da pagina. A segunda mova para a parte central da pagina.

8 - Utilizando Inserir Arquivo, insira no final do seu documento o arquivo Leia-
me.wri que esta no subdiretério Windows.

9 - Insira no meio de uma das paginas, através da opgdo Inserir Objeto uma fi-
gura do WordArt.

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 2—Pg. 51




torio que contém o Word para Windows. Use o comando Imagem no menu In-
serir para inserir a arte.

O Word possui uma paleta com todas as ferramentas de desenho neces-
sarias para a criacdo de figuras, linhas, circulos, retdngulos, arcos, desenhos a
mao livre e ferramentas de texto. Vocé também pode utilizar as ferramentas pa-
ra modificar o clip-art e figuras importadas para o Word. Com a barra de ferra-
mentas de Desenho, vocé pode agrupar ¢ desagrupar figuras, virar e gira-las,
amplia-las. Para criar um novo desenho, dé um clique no botdo Desenho na
barra de ferramentas padrio ( ele tem um tridngulo, um circulo e um quadrado
como icone). Para editar uma figura que vocé tenha importado para um docu-
mento do Word, dé um duplo clique na figura. Isto exibe a figura na janela De-
senhar, pronta para ser editada. Se vocé precisar de Ajuda enquanto trabalha, a
caixa de dialogo Desenhar oferece sua propria barra de menu, que inclui um
menu Ajuda. A janela Desenhar permanece exibida até vocé escolher o coman-
do Sair e Retornar ou até voc€ dar um clique fora da janela Desenhar.

WORDART

Com o WordArt, vocé pode pegar um texto comum e dar-lhe desenhos,
cores e formas. O WordArt oferece uma caixa de didlogo especial na qual vocé
digita o texto que quer usar. Depois, vocé experimenta diferentes fontes, posi-
¢Oes e outras opgodes até encontrar a combinagdo certa para o efeito desejado. A
caixa de dialogo mostra uma prévia do efeito antes de vocé adicionar seu objeto
WordArt ao documento. Objetos WordArt aparecem no documento dentro de
uma moldura retangular. A moldura reserva espago no documento para o obje-
to WordArt, ela ndo é impressa. Para criar objetos WordArt, escolha Objeto no
menu Inserir. D& um clique na aba Criar Novo, selecione Ms WordArt 2.0 e es-
colha o botdo OK. Se vocé quiser Ajuda enquanto trabalha, pressione a tecla
F1. O WordArt exibe informagdes sobre a caixa de didlogo WordArt.
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do texto.

Usar padrio coincidente

Deixe esta caixa de verificacdo ativada para que o Word utilize os opera-
dores especiais de localizacao.

Localizar Préoxima

Localiza e seleciona a préxima ocorréncia do texto especificado na caixa
de "Encontrar".

Cancelar

Cancela toda formatagdo especificada na caixa "Encontrar”.

Substituir

Permite substituir o texto encontrado. Através dos botdes Formatar pode-
mos definir por exemplo que tipo de fonte paragrafo, idioma ou estilo a
ser utilizado. Através do botdo Especial podemos definir caracteres espe-
ciais a serem localizados, como por exemplo, quebras de pagina, circun-
flexos, quebras de coluna, elementos graficos, travessao, etc.
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COMANDO SUBSTITUIR (MENU EDITAR)

Permite localizar e substituir, no documento ativo, texto formatagdo especi-
ficados.

Localizar: || E | Localizar proxima I
| Cancelar I
Substituir por: I E | Substituir I
| Substituir todas I
Ajud
Ditegdo:  [Tudo  |] | Maitsc./mindsc. | duds |
[ Palavra inteira
[ Usar padido coincidente
= Localizar
Sem formatagao I | Formatar + I | Especial + I

FIGURA 8 - SUBSTITUIR
Opcoes da caixa de didlogo substituir

Localizar
Digite o texto que deseja encontrar ou substituir. Pode-se localizar todas
as ocorréncias de um trecho de texto, por exemplo, as palavras "céu azul".
Todas as ocorréncias de um trecho de texto formatando de uma certa ma-
neira, por exemplo, todo texto sublinhado.

Formato
Os formatos selecionados aparecerdo nesta caixa. Pressione antes o
botdo formatar, para selecionar os formatos desejados.

Substituir por
Digite o texto de substitui¢ao.

Direcao
Diregdo em que o Word ira procurar o texto para cima, para baixo ou tu-
do.
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Criar nowo T Criar do argquivo ]
Home do arquivo: Diretonos:
|‘_‘ c:\winwordichpart
ancora.wmf £ =LA Cancelar I
artizta. wmf (= winword
ave_wmf
aviao.wmf

bagagem. wmf
balanca.wmf

bebida. wmf Ajuda
borbolet. wmf

bussola. wmf Unidades de disco: [ vi .
cadrodas. wmf : ¥Yincular ao arquivo
cafe.wmf 3 Ig c: ms-dos_6 IEI [ Ezibir como icone
Resultado

r Inzere o contedido do arquivo no seu
Em documento para que vocé posza edita-lo
depoiz uzando o aplizativo no qual o arguivo
onginal foi criado.

FIGURA 21 - OBJETO

Em ambas as janelas acima, vocé pode selecionar a caixa de vereifica-
¢do Exibir como icone, e no lugar da figura, sera posicionado um icone repre-
sentativo da figura.

CLIP ART

Sofisticando a apresentacdo de um documento

O Word dispde de diversos clip-art que podem ser inseridos nos docu-
mentos e editados de acordo com as suas necessidades. Se vocé tiver escolhido
a opcao “Instalagdo completa” quando instalou o Word, o clip-art esta agora no
disco rigido. Se vocé escolheu a opcdo “Instalacdo personalizada” quando ins-
talou o Word, pode ter ou ndo escolhido a instalacdo do clip-art no disco rigido.
Normalmente, o clip-art ¢ armazenado em seu proprio diretorio dentro do dire-
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COMANDO OBJETO
Insere e incorpora um objeto, como um elemento grafico ou uma equagdo em
seu documento. O aplicativo no qual o obejto foi criado torna-se ativo na tela.

= Objeto
LCriar novo T Criar do arquiva ]
Microsoft Equation 1.0
Microsoft Equation 2.0 —
Microzoft Graph

Microsoft Word 2.0 [Documento)
Microsoft Word 6.0 [Documento)
Microsoft Word 6.0 [Figura)
Microsoft WordArt 2.0

Pacote

Som

[~ Esibir como icone

Insere um nova abjeto do Figura do

Gy .
Em Faintbrush no seu documento.

FIGURA 20 - OBJETO

Vocé podera usar também outros aplicativos do seu conhecimento, que
ja estejam instalados no Windows e funcionando perfeitamente, para isto basta
selecionar a guia Criar do arquivo.

Vocé tera que procurar o arquivo que contém na lista de arquivos, e tam-
bém pode selecionar uma outra unidade de disco ou subdiretdrio.
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Maiusculas/mindsculas
Selecione esta op¢ao para localizar somente aquelas ocorréncias que pos-
suam a combinacdo de letras maiusculas e minusculas especificada na
caixa "Encontrar". O texto de substituigdo possuiira a combinagdo de le-
tras maiusculas e minusculas que for especificada na caixa Substituir por.

Palavra inteira
Selecione esta opgdo para encontrar ocorréncias que constituem palavras
inteiras e ndo parte de uma palavra maior. Se vocé procurar somente for-
matagdo, esta opcdo localizara somente palavras inteiras com a formata-
¢do especificada. Desative esta opgdo para localizar todas as ocorréncias
do texto.

Usar padrao coincidente
Deixe esta caixa de verificagdo ativada para que o Word utilize os opera-
dores especiais de localizagao.

Localizar Préxima
Localiza e seleciona a proxima ocorréncia do texto especificado na caixa
de "Encontrar".

Cancelar
Cancela toda formatagdo especificada na caixa "Encontrar".

Substituir
Substitui o texto selecionado pelo texto na caixa Substituir por. Para con-
servar inalterado o texto selecionado e passar para a proxima ocorréncia,
escolha o botdo Encontrar préxima.

Substituir todas
Localiza e substitui todas as ocorréncias do texto especificado na caixa en-
contrar pelo texto especificado na caixa Substituir por. Pode-se desfazer
as substituigdes escolhendo o comando Voltar substituir.
Através dos botoes Formatar podemos definir por exemplo que tipo de
fonte paragrafo, idioma ou estilo a ser utilizado.
Através do botdo Especial podemos definir caracteres especiais a serem
localizados, como por exemplo, quebras de pagina, circunflexos, quebras
de coluna, elementos graficos, travessdo, etc.
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COMANDO IR PARA (MENU EDITAR)

Permite mover o ponto de inser¢do para um local especifico no documento:
uma pagina, secdo, linha, tabela, elemento grafico, etc. Digite um n° de pagina ou
escolha na caixa ir para um dos itens listados.

Ir para: Digite o n? da pagina:

Diigite + & - para ir para uma posigao

Indicadgl relativa no documento. Por exempla; +4 Fechar
ﬁn?tag,au dand moverd o ponto de inzercdo 4 itens para

ota de rodape a frente. I
Mota de him L

FIGURA 9 - IR PARA

COMANDO AUTO TEXTO (MENU EDITAR)

Cria uma variavel de Auto Texto ou elementos graficos selecionados que
sdo utilizados freqiientemente ou insere uma variavel de Auto Texto em um docu-
mento.

Este comando ndo estara disponivel a menos que exista um texto ou ele-
mento grafico selecionado ou ja existam variaveis de Auto Texto.

Use o Auto Texto, para digitar palavras e expressdes usadas com freqiién-
cia. Estes textos, apds armazenados, podem ser utilizados quanto necessario.

Exemplo: Para criar uma variavel de Auto Texto, digite ou selecione o texto ou
elemento grafico a ser armazenado.

Exemplo: Arquivar o seguinte texto como auto texto.
Nashuatec disquetes - Double Sided, High Density
80 tracks, surface. Certified 100%, error free.
2 Mb unformated, capacity 1.44 formated capacity for IBM
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COMANDO FIGURA

Insere no documento do Word um elemento grafico criado em outro a-
plicativo. Da mesma forma como vocé procura e insere um arquivo num
documento do Word, vocé também pode inserir um elemento grafico, uma fi-
gura no seu documento.

O Word tem uma biblioteca de figuras especialmente para vocé escolher
uma que se adeque a sua idéia.

= Inserir Figura

borbolet. wmf
buszola.wmf
cadrodas. wmf
cafe.wmf
casas.wmi
cavalo.wmf
celta wmf
‘cinema. wmf
computad. wmf
confiden. wmf

Home do arquiva: Diretorios: ~Wisualizagio

W c:\winword\clipart s L
balanca_wmf et + ‘*%%2%3
bebida. wmf [E= winword %%%

T*T
L

i
=
s

clipart

i Unidades de disco:
n ||g c: ms-dos_6 |£I

Listar arquivos do tipo:

[ ¥Wincular ¥ Visualizar
X Salvar figura no documento

I 118 l | Cancelar I | Localizar. .. I

ITudus oz arquivos graficos [‘.hmp;‘.wmf;‘.wpgm

FIGURA 19 - FIGURA
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COMANDO MOLDURA
Cria uma moldura com tamanho e posigdo de sua preferéncia. Vocé po-
de usar uma moldura para colocar um item em uma posi¢do especifica, fazer
com que o texto seja ajustado ao redor de um item ou colocar diversos itens
num grupo para que fiquem juntos.

Hzewigwefougwoefehewoiughfi loi hw wiln db wkl hefhjk, nfog ilws Jovin hewth
wihkhelwhe lilfh mwlewi wl hwa iluwhe wi hf hh -
bkhkewhn krlkwkjln v nfdnkjr kn fekjwbn kergh 1
vhiejlowt elkh gelow kn ekjfewjlby eenjh fingh fz bwnm 1
ven b nmdnnmeb vinnbegr mf mmgnef fefrimd m efj
Ekjbvefm, hwemmmbkj begjk nikhjkbg rrjkbkjhge mn
wjhkhelwhe lilfh mwlewi wl hwa iluwhe wi hf hh -
bkbhkewhn krlkwkjln v nfdnkjv kn fekjwbn kergh 1
vhiejlowt elkh gelow kin ekjfewjlby eenjh fingh fz bwnm 1
venbw nmdnnmeh vinubegr mf mmgnef fefrimd m efj
Ekjbvefin, bwemmmmblj begjk nikhjlkhg rrjkbljhge mm
lilth mwleui wl Iwa iluwhe wi hf hh himww3be !
krlkawvkjln v nfinkjr kn fekjwhn kergh ke k vinbn kj
gelavkn ekjfewjkbv eenjh finjh fghuwnm fevmmvg:
nmdymneh vinnbegrnf mmmef fefiind m efjcjd vidsn
hemnmhbkj begjk nilhjkbg rrjkhkjbge monmmlodnm
mwleni wl hwa iluwhe wi hf hh bivww3be 3wgkh iwj bl
nfinkjr kn fekjwhn kergh ke k vjnbn kj mv bkj vhfejlowt elkh gelowkn ekjfewjlin
fevmmvgremnby efimnh ven v nmdinmeb vinnbegranf mmmef fefimd m efjcjd vidsm

FIGURA 18 - EXEMPLO DE MOLDURA -TEXTO ALINHADO AO RE-
DOR DO DESENHO
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Solugdo:

1-Selecione o texto

2-Clique sobre o botao Auto Texto

3-Digite um nome facil de lembrar para a varidvel. Neste exemplo digite
“disquetes”.

4-Clique sobre o botao adicionar.

Apos as operagdes acima quando vocé digitar um nome de Auto Texto co-
mo “disquetes” e escolher o botdo Auto Texto, o Word vai inserir todo o paragrafo
armazenado no documento.

O QUE E O AUTO TEXTO

Uma entrada Auto Texto armazena textos e elementos graficos freqlientemente usa-
dos (muitas vezes chamados de moldes), para que vocé possa inseri-los rapidamen-
te em seu documento, pressionando algumas teclas ou clicando no mouse.

Exemplos:

Nomes de empresas.

Numeros de contas.

Logotipo de uma empresa.
Enderegos usados com freqiiéncia
O nome ou logotipo de sua empresa
Um final comum a todas as cartas
Uma longa lista de memorandos
Cléusulas padrdes em contratos
Texto com formatagao especial
Uma assinatura escaneada e inserida em documentos como grafico

COMO CRIAR ENTRADAS AUTO TEXTO

Selecione o texto ou grafico que deseja armazenar

Do menu Edit, escolha Auto Texto (AIt+E, X)

Na caixa Nome, digite um nome para a entrada Auto Texto

Uma entrada Auto Texto pode ter até 31 caracteres e pode conter espa-
¢os. Entretanto, é melhor usar nomes curtos, faceis de lembrar e usar.
5. Dé um clique no botdo Adicionar.

el

Exemplo: Armazenar o fechamento padrdo usado em cartas.

1-Digite o fechamento que normalmente usa. Um fechamento muito usado
é:
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Sinceramente

Duas ou trés linhas em branco.
Nome

Cargo.

2-Selecione todo o fechamento.
3-No menu Editar, escolha a op¢do Auto Texto.
4-Digite um nome curto para a entrada Ex: Fim

Para utilizar: No final da carta, simplesmente digite “fim” e pressione a tecla F3. O
Word insere “Sinceramente” , as linhas em branco, o nome ¢ o cargo.

DICA: Ao gravar uma frase como entrada auto texto (Ex: o nome da companhia)
selecione um espaco em branco apds a frase. Assim, quando inserir a frase na sen-
tenga, o espago em branco que normalmente deve estar ap6s a digitagao de uma pa-
lavra ja estara inserido.

COMO INSERIR UMA ENTRADA AUTO TEXTO EM UM DOCUMENTO

O Word copia o contetido da entrada auto texto para o local imediatamente posteri-
or ao ponto de inser¢do. As entradas Auto Texto sdo reutilizaveis. Apds armazenar
a entrada, vocé pode inseri-la quantas vezes forem necessarias.

1. Posicione o ponto de insercdo onde deseja inserir a entrada Auto
Texto.

2. Do menu Editar, selecione Auto Texto (ALT+E,X).O comando

Auto Texto ndo executa se ndo houver entradas  Auto Texto.

Digite um nome de entrada Auto Texto.

4. Para inserir a entrada com sua formatagao, escolha o botdo Forma-
tar antes de acionar o botdo Inserir.

ou

Para inserir a entrada sem aplicar a formatacao original, escolha o bo-
tdo Texto sem formatagdo antes de pressionar o botdo Inserir.

W

DICA RAPIDA PARA INSERIR ENTRADAS AUTO TEXTO

Se vocé sabe o nome e a grafia exata da entrada Auto Texto que deseja inserir, use
o seguinte procedimento:

1-Posicione o ponto de insercdo onde vocé deseja inserir a entrada Auto
Texto.
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COMANDO ARQUIVO

Insere um arquivo salvo dentro de um documento a partir do ponto de
insercdo. Selecione o arquivo listado na caixa Nome de arquivo, e se ndo hou-
ver arquivos listados, vocé podera escolher outro subdiretério, ou outra unidade
através da caixa Unidades de disco.

Pode-se também inserir outro tipo de arquivo diferente da extensdo .
DOC, para isto basta escolher entre os diversos formatos existentes na caixa
Listar arquivos do tipo. Selecione a caixa Confirmar conversdes para que o
Word faga as conversdes de outros formatos automaticamente.

Pode-se também vincular o seu documento ao arquivo que estd sendo
incorporado, para isto basta ativar a caixa Vincular ao Arquive. Quando se
vincula um arquivo, uma vez que as alteragdes sejam feitas no documento de
origem, elas automaticamente se aplicardo ao documento de destino.

Home do arquivo: Diretonos:
|m c:winwordinabia | ok I
apword62_ doc |+ =y & | Cancelar I
[=> winword
i | Localizar. .. I
3] | Ajuda I
Unidades de disco:
z‘ ||g c: ms-dos_G |i|
Listar arquivos do bipo: [ Confirmar conversies
Documentos do Word [*.doc) |$I

Intervalo: [ ¥incular ao arquivo

FIGURA 17 - ARQUIVO
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Figura A
FIGURA 16 - EXEMPLO DE LEGENDA

2-Digite o nome da entrada. Certifique-se de que o nome da entrada esta
digitado  com espaco antes ¢ depois
3.Pressione F3.

= Auto Texto

| Inzenr l
Cancelar

Adicionar

Excluir

~Inserir como Ajuda

(@ Formatado ' Texto sem formatacio

—Yizualizagao

Nashuatec disquetes - Doub

80 tracjks, surface. Certified

Mo documento, digite o nome do Auto Texto e prezsione F3
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FIGURA 10 - AUTO TEXTO

NOTA Para rapidamente criar ou inserir uma variavel de Auto Texto, clique sobre
o botdo Auto Texto na Barra de Ferramentas.
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Botao Auto Texto - Barra de Ferramentas Padrio

FIGURA 11 - BOTAO AUTO TEXTO
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Vocé também pode inserir simbolos tais como #, € ou < nas Notas de rodapé
ou Notas de fim pressionando o botdo Simbolo. Em seguida selecione um dos
simbolos listados e entdo pressione o botdo OK.

Simbolos de: |Spmhul E
DI #] J|%] & ()] *|+ - Afolz2]3]4]|5]|a|7|8]9
<= " =|ABX[A|E|®TH ISEMAMHNO[O®P|IS[T|T| ]
SI¥[(Z [ 1[L _mﬁxﬁedn'yntrptluuoﬂepc
tlulwlalE(w| ({1 [} ~(O0|0/0|0(0(0|O(O)O[O)O(OO[O10O[(0]0
ojojo(ajojo|ojojojo|ojo|o|o|o[ojo|Y] - |s[s || flale]w] s
&T+¢°i”2xxaﬂ+#sm =N R R R
viz|olelelcle e |2 Flele| ™| - oA vlaglg Tzl e () el|le
sl AMTIEL o U ol ISP A e e
I (119 l | Eancelall Ajuda
FIGURA 14 - SIMBOLO
COMANDO LEGENDA

Insere uma legenda para uma tabela, figura, equacdes e outros itens. A
caixa Legenda exibe o nome ¢ o nimero da legenda do item selecionado. Vocé po-
de digitar texto adicional na caixa legenda apds o niimero na caixa Legenda, entre-
tanto ndo ¢ possivel digitar sobre o nome e o nimero da legenda.

Legenda: I 1].8 l
|F1gu.ral | Cancelar I
Home: IFigura |£I | MHovo nome. .
Pozigao: I IEI | Excluir nome

| MHumeracao._ Auto Legenda. . | Ajuda

FIGURA 15 - LEGENDA
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Para de definir opgdes personalizadas para notas, escolha Notas a partir do
menu Inserir. Escolha o botdo opgdes e selecione a guia Notas de rodapé ou No-
tas de fim, e entdo selecione as op¢des desejadas.

i 3 | Matas de firm ]
Pozicionar: IND fim da pagina |£I | 1] 4 I
Formato do nimero: |1__ 2.3 ... |£I
Iniciar em: II—E

Ajuda

Mumeragdo: (* Continua
| Reiniciar a cada segdo
| Reiniciar a cada pagina

FIGURA 12 - OPCOES DE NOTAS

= Opgdes de Notas

Motas de rodapé T Nutasde_[lm ]

Pozicionar: INu fim do documento IEI | Ok I

Formato do nimero: |i, i, il ... |£I | Cancelar |
. = Converter___

Iniciar em: || IEI :

Ajuda

Humeracgao: (% Continua
(' Reiniciar a cada secdo

FIGURA 13 - OPCOES DE NOTAS
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EXERCICIOS DE FIXACAO:
1 - Selecione uma parte do documento TRAB1.DOC
2 - Recorte 0 mesmo.
3 - Cole o intervalo anteriormente recortado no fim do documento.
4 - Selecione e copie o primeiror paragrafo.
5 - Desfaga esta agdo.
6 - Refaca esta agao.

7 - Localize no documento, duas palavras, e teste nesta procura os recursos da cai-
xa de dialogo Localizar, que foi definida neste capitulo.

8 - Substitua no documento duas palavras a sua escolha, utilizando todos os recur-
sos da caixa de didlogo Substituir, que foi definida neste capitulo.

9 - Selecione uma area do documento e elimine a mesma utilizando a opg¢ao Lim-
par.

10 - Utilize a opgdo Ir para, para atingir determinada pagina do documento.

11 - Selecione todo o documento, com a opgao Selecionar Tudo.
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FOLHA DE AUTO AVALIACAO - UNIDADE 3

Responda as questdes abaixo e confira com as respostas fornecidas no fim desta fo-
lha. Nao ¢ necessario enviar esta folha pois o objetivo é promover sua auto-
avaliagdo.
1 - Qual a fun¢@o do comando Voltar ?

a. () Voltar o backup do arquivo.

b. ( ) Voltar qualquer a¢do executada anteriormente.

c. () Reverter a tltima agdo de edigdo ou formatagéo.

2 - Para que serve o comando repetir ?
a. () Repete a ultima ac@o de salvamento.
b. ( ) Repete o Gltimo comando de edi¢ao ou formatacao.
c. () Salvar todos os arquivos em aberto.

3 - Qual o comando que remove um grafico ou um texto de um documento e colo-
ca na area de transferencia. ?

a. () Repetir

b. ( ) Recortar

c- () Excluir

4 - O que acontece com o texto anteriormente gravado na area de transferencia
quando copiamos novo texto para a mesma ?

a. () O texto novo substitui o anterior.

b. ( ) O texto novo ¢ adicionado ao anterior

c. () O texto antigo permanece.

5 - Qual o comando que devemos usar para copiar o conteudo da area de
transferencia para um local do documento ?
a. () Recortar
b. ( ) Salvar
c. () Colar

6 - Qual o comando para limpar um grafico ?
a. () Limpar
b. ( ) Excluir
c. () Recortar

7 - Qual o comando que seleciona todo o documento ?
a. () Selecionar
b. ( ) Selecionar tudo
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COMANDO NOTAS
Insere uma nota de rodapé (de fim de pagina) ou uma nota de fim de docu-
mento no ponto onde se encontra o cursor. As notas de rodapé e notas de fim ser-
vem para explicar, comentar ou fornecer referéncias para o texto de um documen-
to. E possivel incluir no mesmo documento, tanto notas de radapé quanto notas de
fim. Por exemplo, use notas de rodapé para documentos detalhados e notas de fim
para bibliografias.

= Nota de Rodapé e Nota de Fim

~lnserir 0K
(% Nota de rodape Mo fim da pagina

C) Nota de fim Ma firm do docurnento Im

~Numeracao

(8 Auto Numerago1.2.3, Simbolo... |
[ Ajuda |

() Perzonalizada: | Ajuda

FIGURA 10 - NOTAS DE RODAPE E NOTA DE FIM

Microsoft Word - Documento2 =

=| Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar U ios Tabela Janela 2 =
EEEEEFEBEEERERE R
[Texto de nota | [#] [Times New Roman 10 R[z]s]

D R N B T A I
s assim fomos todos obrigados a partit daquela data a nos sentarmos com els todos 0 dias ¢
(3
Todas as notas de fim [3] [Eechar | ﬂ
I Todos o8 diss ap6s o jantar
[
EEEED I

[Pag 1 Sego 1 11 [Em Li

n Col 30 [ 1611  [GR& [MR [EST [SE
FIGURA 11 - NOTA DE FIM
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S imbolos T Caracteres especiais ]

Caractere: Tecla de atalho:
—  Travessao Alt+Ctrl+MENODS [TH +
- Trago Ctrl+MEMOS [TH) I
- Hifen nao separavel Chrl+_ ==
- Hifen opcional Chrl+-

Espago duplo
Espaco zimples
Espago ndo separavel Cul+Shift+BARBA DE ESPACDS

2  Copynght Alt+Ctrl+C
®  Marca registrada Alt+Ctrl+R
™  Marca Alt+Cel+T
Elipse AltsChrl+. [+
Inzerir I | Cancelar I |le-::|a de atalho._. I | Ajuda I

FIGURA 8 - SIMBOLO

Através do botdo Tecla de atalho vocé pode atribuir uma tecla ou combinagao
de teclas a um dos caracteres especiais. A partir dai basta pressionar a tecla ou
teclas e o caracter sera inserido.

COMANDO CAMPO DE FORMULARIO
Insere um campo de formulério do tipo texto, do tipo caixa de verificag@o ou do ti-
po drop-down.

= Campo de Formulario

Tipo =

O lBlIlD Q

@ Caixa de verificagdo |__Cancelar |
Opgies...

Campos de formulano s30 ativados quando o
documento esta protegido.

FIGURA 9 - CAMPO DE FORMULARIO
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c. () Copiar

8 - Qual o comando que permite localizar e substituir um texto?
a. () Localizar
b. () Substituir
c. () Copiar

9 - Qual a fung¢do do comando Ir Para ?
a. () Imprimir o documento
b. ( ) Mover o ponto de insercdo para uma pagina, se¢do etc
c. ( ) Mover o texto selecionado

10. Indique se certo ou errado. O comando auto texto pode ser executado sem ne-
nhum texto selecionado.

a. () Certo

b. ( ) Errado

Respostas: 1¢/2b/3b/4a/5¢/6a/7Tb/8b/9b/10b
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UNIDADE 4 - EXIBIR

Comandos Normal, topicos, layout de pagina e documento mestre
Comando Tela Inteira
Comando Barra de Ferramentas
Comando régua
Comando cabecalho e rodapé
Comando Zoom

EXIBICAO DE DOCUMENTOS
O Word oferece cinco maneiras de visualizar seus documentos na tela:

1-Exibi¢do normal

2-Exibicdo layout de pagina.

3-Exibigdo de topicos

4-Exibi¢ao do documento mestre.

5-Visualizac¢do da impressao.
Cada exibicdo mostra informagdes diferentes sobre seu documento e seu trabalho.
Nota: E possivel aumentar ou diminuir o tamanho de um documento na tela para
obter uma visdo geral de uma pagina inteira ou para visualizar melhor um texto que

esteja formatado em um tamanho de fonte pequeno. Em qualquer tamanho da exi-
bicdo pode-se editar normalmente.

COMO MUDAR ENTRE AS EXIBICOES ?
Para mudar rapidamente entre exibi¢do normal, layout de pagina e topicos clique
nos botdes de exibicdo ao lado da barra de rolagem horizontal.

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 2—Pg. 18

Simbolos T Caracterez ezpeciais ]

Fonte: |5_l,lmhul E Tecla de atalho:
VI #| T |& |3 Cfa|*[+].]- AlO|L|E|3|d|5|a|T]|B8]2 )
= z|A|B E|F|T'H|I|BE[AMMN|O|TI|®|P|Z|T| V| c|L
Bl ALl |]]L _DLB'J',E;EIIJ'}'T]LQJK?LI.LUD'JIEpU
t|u|mleolt|wlelilli|~|ololo|lo|o|o|lolo|o|o|o|lolololo|ofn
g|ojojo gjo|jojofjojo|o|ofaa|o|O|T| | =] | F| &) &w|s]
(et e[ o I - [2] == o] 20| o] o] 8] 2]~
N EIEEEER AN E ISR L R R
wlp[CLLMTLLL L e s e Y AT A o
Inzerir l | Cancelar I |le-::|a de atalho._. I | Ajuda I

FIGURA 7 - SIMBOLO

Observagdo: Além de letras, nimeros e marcas de pontuacao exibidos no teclado,

muitas das fontes dispdem de marcadores, simbolos e outras marcas especiais
utilizadas em outras linguas. A fonte Symbol do Windows consiste inteiramen-
te de simbolos, incluindo o alfabeto grego e uma variedade de simbolos mate-
maticos.

O Word podera exibir e imprimir os caracteres de simbolos desde que exista u-
ma fonte de tela ¢ uma fonte de impressora instalada que contenha os caracte-
res. Se vocé possui apenas a fonte de impressora, os simbolos serdo impressos
corretamente, porém poderao ndo ser exibidos de modo correto.

A caixa Caracteres especiais exibe uma lista de caracteres especiais, como
simbolos de travessdo, Copyright, marca registrada, hifenizacdo e caracteres.
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COMANDO CAMPO Botao Descricao

Insere um campo em um documento. Um campo ¢ um conjunto de codigos Normal Exibi¢do para digitagdo, edicdo e formatagdo gerais.

que instruem ao Word a inserir um texto, graficos, numeragdo de pagina ou data e Layout Exibe o layout de colunas multiplas e o posiciona-
hora. mento de cabegalhos, rodapés e notas de rodapé na

pagina ¢ & posicio pracisa de qualquer fiem que vocg
= ampo
B colocar em uma moldura.
LCategonas: Homes de campos: S . " =
Exibicdo de[Exibe a estrutura do documento para reorganizagao
Automacao de Documento Analitico | topicos de documentos longos.
Data e Hora Azzunto == -~ s~ . . A
Equagdes e Formulas ‘Autor Documento|Variagdo da exibicdo de topicos. Permite que voce
indices AutoT exto Mestre trabalhe com subdocumentos dentro de um tinico do-
Informagdo do Documento Avancar oy . ~
Informagao do Usuério BancoDeDados cumento. Este recurso facilita a cqmbmac;ao € reor-
Mala Direta Citagdo ganizacdo de documentos que estiverem sendo de-
Mumeracao Comentarios .
Yinculos e Heferéncias Comparar 3 senvolvidos por outras pessoas.
Cadigos de campos: = Fémula [Indicador] [+ Formato Mumérico] VisualizacaoMostra uma versao miniatura de seu documento exa-
[= de impressao [tamente como ele serd impresso, permitindo que vo-
7 o cé exiba uma ou mais paginas na tela.Marcas de pa-
Lalcula o resultado de uma sxpresso ragrafos e outros caracteres ndo imprimiveis nao a-
= — parecem nesta exibigao.
[X Preszervar formatagdo durante as atualizacies

Exibicio normal

A exibigio normal ¢ 0 modo de exibi¢do padrio do Word. E a melhor para o traba-
lho cotidiano de inser¢do de formatagdo de textos e graficos.
Vantagens:

L o o 1-Voceé pode ver a maior parte da formatagdo de texto - o fonte, tamanho
Observacado: Vocé devera posicionar primeiro o cursor no local onde vai ser inseri- do fonte, espagamento de linha, recuos etc. - como ela ficard quando im-
2 2 .

do o campo. Depois escolha qual o tipo de campo que vocé deseja inserir. Se presso
preferir mudar o formato do campo, escolha o botdo Opgdes, ¢ 1a interfira no
formato apresentado, dentro das opg¢des disponiveis ou alterando manualmente
na caixa Cédigos de Campo, localizada abaixo da lista de formatos.

FIGURA 6 - CAMPO

2-Facilita a edi¢do de texto atravessando quebras de pagina, mostradas co-

mo linhas pontilhadas, e quebras de secdo, mostradas como linhas ponti-

lhadas duplas . Para ver como a pagina ficara quando impressa, mude para

exibicdo de visualizag@o de impressdo ou layout de pagina

INSERIR SIMBOLO Desvantagens:
1-As colunas, embora mostradas com sua largura efetiva, sdo exibidas em
uma coluna continua, em vez de aparecerem lado a lado na pagina.
2-Textos e elementos graficos que vocé tiver posicionado usando o co-
mando Moldura do menu Formatar aparecem na ordem em que foram in-

Utilize este comando para inserir simbolos que podem ser impressos pela
sua impressora, mesmo que eles ndo estejam disponiveis no teclado padréo, por
exemplo, os simbolos de direitos autorais ou marcas registradas.
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seridos no documento, ¢ ndo na posi¢do em que serdo impressos.
3-A organizagdo de texto e graficos na pagina aparece simplificada.

2-Visualizag¢do de impressio

Mostra como seu documento ficard quando vocé€ o imprimir. Vocé pode ver
paginas inteiras, uma ou duas ao mesmo tempo, ¢ ver elementos do documento que
ndo sdo visiveis no modo normal ou no modo de visualizag@o de layout de pagina.

Todos os elementos de pagina que aparecem dentro da area imprimivel da
pagina sao mostrados na visualizagdo de impressdo. Quando vocé visualiza seu do-
cumento deste modo, pode especificar o nimero de paginas que quer ver exibidas
por vez. Vocé também pode dar um clique no botdo Lupa para ter um close da pa-
gina, assim vocé pode ler e editar o texto. Dessa maneira, ja que vocé pode editar e
formatar texto no modo de visualiza¢do de impressdo, ¢ possivel ver o efeito de su-
as mudancas imediatamente.

Usando o fonte Rascunho em exibi¢do normal

O Word oferece a possibilidade de criar, editar, exibir e imprimir documentos bas-
tante complexos. Dependendo do tipo de sistema que estiver usando, vocé pode
perceber uma demora quando trabalha com documentos muito grandes. O uso do
Fonte Rascunho pode ajuda-lo a trabalhar mais depressa, porque toda a formatacao
de caracteres é removida do documento e todas as figuras aparecem como moldu-
ras vazias. O uso da op¢ao Fonte Rascunho s6 ¢ disponivel em exibi¢do normal.

Para exibir um documento no Fonte Rascunho (em exibi¢ao normal)

No menu Utilitarios, escolha Op¢des

D€ um clique na aba Exibir

Selecione a caixa de verificagdo Rascunho
Layout de pagina
Depois de vocé ter digitado o texto e inserido elementos graficos no documento,
mude para a exibi¢do de layout de pagina. Vocé pode ver como elementos de pagi-
na, como colunas de texto multiplas, graficos, cabecalhos, rodapés e notas de ro-

dapé serdo posicionados na pagina impressa. Vocé também pode continuar a digi-
tar , editar e formatar texto nesta exibi¢do. Os Unicos elementos de pagina que nio
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COMANDO DATA E HORA
Utilize este comando para inserir um campo para hora ou data no formato especifi-
cado na caixa formatos disponiveis.

Formatos disponiveis:

quarta-feira, 31 de maio de 1995 Cancelar
31 de maio de 1995
maio 31, 1995 Ajuda
31 -mai-95

maio, 95

mai-95

N05/95 17

31405795 17:31:02

5:31 PM

5:31:02 PM

17:3

17:31:02

[ Inzerir como campo

FIGURA 5 - DATA E HORA

O Word automaticamente automaticamente atualiza o data ¢ hora quando vocé im-
prime do documento. Se vocé ndo quiser que o Word atualize a data ou a hora de-
sative a caixa de verificagdo Inserir como campo.
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= Nimeros de Pagina

Pozigao: ~Wizualizagao

(1]

Alinhamento: = Cancelar

IDireita |£I _ Formatar....

: Ajuda

Ji;

¥ Exibir nimero na 12 pagina

FIGURA 3 - NUMEROS DE PAGINA

Posiciio: Permite definir onde sera inserida a numeracéo de pagina: Inicio da Pagi-
na (Cabegalho) ou Fim da Pagina (Rodapé).

Alinhamento: Permite definir qual o alinhamento da numeracdo que sera inserida:
esquerda, centralizada, dentro ou fora. As opgdes dentro ou fora s6 se aplicarao
ser vocé estiver imprimindo folhas frente e verso.

Exibir nimero na primeira pagina Insere a numeragao a partir da primeira pagi-
na. Desative esta caixa se estiver elaborando documentos que ndo precisem in-
cluir numeragdo na primeira pagina. Exemplo: Capas, curriculos, etc.

Visualizacdo: Exibe o resultado das opcdes especificadas antes de aplica-las ao
documento.

Formatar: Selecione as opgdes de formatagdo para os numeros de pagina.

= Formatar Ndmero de Pagina

0K

Formato do namero:
I -Incluir nimero do capituf

Hamero do capitulo termina [~ ®-

Uszar separador:

Exemplos: 1-1,1-A

~Mumeragdo de pagina

(s Continuar da secio anterior

(' Iniciar em: I—E

FIGURA 4 - FORMATAR NUMEROS DE PAGINA
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sd0 visiveis sdo nimeros ¢ linhas entre colunas, que apenas aparecem no modo de
visualizacdo de impressao.

Vocé pode rolar uma pagina por vez. Quando chega ao final de uma pégina, ao
continuar rolando abaixo, vocé vera o topo da proxima pagina. Nao € exibido o fi-
nal de uma pégina e o topo de outra a0 mesmo tempo.

Exibicio de tépicos

No modo exibi¢do de topicos, vocé pode expandir ¢ encolher os titulos de uma es-
trutura de topicos. Vocé expande titulos para ver uma parte maior de topicos- titu-
los principais, titulos secundarios e qualquer corpo de texto associado. Vocé tam-
bém pode usar o recurso de encolher para mover pedagos grandes de texto de for-
ma eficiente e precisamente. Basta retrair um titulo e mové-lo para uma nova loca-
lizagdo. Todo o texto subordinado move-se com o titulo.

Exibicido de documento mestre

Um documento mestre ¢ um grupo de documentos menores organizados para cons-
tituir um Gnico documento maior, como um livro ou um relatério anual. A exibi¢do
de documento mestre permite que vocé veja os subdocumentos que compdem o do-
cumento mestre. Esta exibigdo também inclui a exibi¢do de tdpicos e a barra de
ferramentas de topicos. Exibindo os documentos subordinados junto com os recur-
sos de topicos, fica facil organizar, rearranjar e permanecer focalizado em seu do-
cumento.

Ampliando ou reduzindo o tamanho da exibicio

Se vocé estiver usando um fonte pequeno e quiser ampliar o texto no modo de exi-
bi¢do normal, no modo de layout de pagina ou no modo de exibicdo de topicos, po-
de ampliar a pagina que deseja ver e continuar trabalhando na versdo ampliada. Si-
milarmente, vocé pode reduzir para exibir a pagina inteira, apresentando uma visao
geral 2 medida em que reorganiza os titulos de uma estrutura de topicos ou arrasta
itens emoldurados, como desenhos ou tabelas, para uma nova localizacdo na pagi-
na.

Se vocé esta editando um documento maior que 8,5 por 11 polegadas, ou que seja
maior que o padrdo de impressdo - incluindo a altura e a largura- vocé pode reduzir
o tamanho da exibicdo para ver a largura toda da pagina, eliminando a necessidade
de rolar horizontalmente.
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Na barra de formatagdo padrao vocé pode selecionar uma medida na caixa de con-
trole de Zoom, determinando um nivel determinado (como 47% por exemplo). Vo-
c€ pode mudar a ampliagdo para alguma janela de documento. Se abrir uma nova
janela, vocé usara o nivel de ampliacdo que selecionou por ultimo. O nivel de am-
pliagdo ndo afeta o tamanho atual do documento, ¢ apenas uma ferramenta para fa-
cilitar a sua edi¢do, ndo afetando a impressdo do documento.

COMO ENCONTRAR DOCUMENTOS.

Encontrar o documento que vocé necessita ¢ facil com Localizar Arquivo. Mesmo
que vocé crie muitos documentos e tenha uma memoria ruim, nunca perdera seus
documentos. Se vocé se lembrar de um tnico detalhe que seja do documento - co-
mo o més em que ele foi criado, o primeiro caractere do sobrenome do autor, parte
do assunto ou mesmo uma unica palavra ou expressdo - ja estara a caminho para
encontrar seu documento.
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Quebra de pagina
Insere uma quebra de pagina manual, que ¢ representada por uma linha
espessa pontilhada de um lado a outro da tela.

Quebra de Coluna
Insere uma quebra de coluna manual, que ¢ representada por uma linha
pontilhada de um lado a outro da tela.

Quebra de secio
Indica o local em que a primeira pagina da nova se¢fo inicia. Uma que-
bra de sec¢fo ¢ representada por uma linha dupla pontilhada de um la-
do a outro da tela.

FIGURA 2 - LINHAS DE QUEBRAS

IMPORTANTE: As divisdes entre se¢do sdo chamadas quebras de se¢do e sdo re-
presentadas por linhas duplas pontilhadas. Uma se¢ao ¢ uma parte do documen-
to que tém formatagdes de pagina ou de coluna diferente das anteriores. A que-
bra de secio controla a formatacao de texto acima e abaixo da mesma. Quando
a quebra de ¢é excluida, toda a formatagdo da se¢do do texto acima também é
excluida. O texto assume as caracteristicas da se¢do seguinte.

COMANDO NUMEROS DE PAGINA

Utilize este comando para inserir, formatar e posicionar os nimeros de pagina
dentro de um cabegalho ou rodapé.
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UNIDADE 5 - INSERIR

Comando Quebra
Comando Numeros de pagina
Comando Data e Hora
Comando Campo
Inserir Simbolo
Comando Campo de formulario
Comando Notas
Comando Legenda
Comando Arquivo
Comando Moldura
Comando Figura
Comando Objeto

COMANDO QUEBRA

Utilize este comando para inserir uma quebra de pagina, quebra de coluna
ou quebra de se¢do no ponto de inser¢do. As quebras em um documento do Word
sdo representadas na tela por linhas pontilhadas, com exce¢do dos modos Layout
de Pagina e Documento Mestre.

“Insenr

(% Quebra de pagina ' Quebra de coluna

Cancelar

— Quebras de secdo

(' Proxima pagina (' Paginas pares Ajuda
) Continua (' Paginas impares

FIGURA 1 - QUEBRA
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COMANDOS NORMAL, TOPICOS, LAYOUT DE PAGINA E DOCUMEN-

TO MESTRE
No Word podemos escolher entre quatro modos de exibi¢cdo do documento:

MODO NORMAL
TOPICOS

LAYOUT DE PAGINA
DOCUMENTO MESTRE.

NOTA: Quando vocé alterna entre um modo e outro o ponto de insercdo
permanece na mesma posigdo dentro do documento.

MODO NORMAL:

Exibe uma versdo simplificada do documento e ¢ o melhor modo de exibi-
¢do para digitagdo, edicdo e formatacdo de texto e para movimentagdo
dentro de um documento.

Microsoft Word - ALUGUEL.DOT
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FIGURA 1 - EXIBIR EM MODO NORMAL
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MODO TOPICOS: 8 - Qual o comando que permite adicionar ou alterar texto que o Word imprime no
topo ou base dos documentos ?

Neste modo vocé€ pode ocultar parte do documento a fim de visualizar so- a. () Cabegalho e rodapé

mente os cabecalhos principais ou expandi-lo para ver todo o documento. b. ( ) Documento mestre

Sua principal utilizag@o ¢ para estruturagéo e organizagdo de documentos. c. () Layout de pagina

Este modo de exibicdo facilita a rolagem ou movimentacdo do texto para

grandes distancias e a altera¢do da hierarquia dos topicos. 9 - Qual o comando que permite alterar o tamanho do documento que aparece na
tela ?

a. ( ) Barra de Ferramentas
b. ( ) Tela inteira
c.()

Microsoft Word - ALUGUEL.DOT
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a. () Certo
b. ( ) Errado

= Nome da Empresa i

= Enderego

= CEP - Cidade - Estado

o Telefone * Fax Respostas: 1¢/2b/3c/4c/5a/6a/7b/8a/9¢c/10a

= Cidade, 15 de novembro de 1993

= Eduardo Galhardo

= Torres do Sul

= Av. Torres do Sul, 4200 - 10° andar - Cj. 1010

= CEP - Cidade - Estado

= Prezado Sr. Galhardo:

= Como € de seu conhecimento, o contrato de aluguel do conjunto de
escritdrios 1010 no edificio Torres do Sul expira em alguns mezes,

= *
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FIGURA 2 MODO TOPICOS
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FOLHA DE AUTO AVALIACAO - UNIDADE 4

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

1 - Quais e quantos s@o os modos de exibi¢cdo de um documento ?
a. () Trés: normal; reduzido e ampliado
b. ( ) Quatro: Normal; reduzido; ampliado € documento mestre.
¢. () Quatro: Normal; topicos; layout de pagina; documento mestre

2 - Qual o modo de exibi¢do em que sdo exibidos somente os cabegalhos princi-
pais ?

a. () Documento mestre

b. ( ) Topicos

¢. () Normal.

3 - Qual o0 modo que permite visualizar a pagina inteira ?
a. () Topicos
b. ( ) Documento mestre
c- () Layout de pagina

4 - Qual o modo de exibigdo que permite organizar e manter documentos exten-
sos ?

a. () Normal

b. ( ) Layout de pagina

c. () Documento mestre

5 - Para que serve o comando Tela Inteira ?
a. () Exibe somente o documento (sem réguas, barras de ferramentas etc)
b. ( ) Exibe o documento separado por tdpicos.
c. () Apresentar todo o documento na tela.

6 - Indique se certo ou errado. O comando Barra de Ferramentas permite exibir ou
ocultar as barras de ferramentas ?

a. () Certo

b. ( ) Errado
7 - Qual o comando que permite exibir e ocultar a régua ?

a. () Barra de Ferramentas

b. ( ) Régua

c. ( ) Layout de pagina.
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MODO LAYOUT DA PAGINA:

Através do Modo Layout de Pagina vocé pode ver os documentos tais
como cabecalhos serdo posicionados na pagina impressa. A utilizagdo
mais importante deste modo ¢ para a visualizagdo da pagina impressa per-
mitindo a verificagdo da aparéncia final do documento. Entretanto pode
tornar mais lenta a edi¢do e rolagem.

Microsoft Word - ALUCUEL DoT
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FIGURA 3 MODO LAYOUT DA PAGINA
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MODO DE DOCUMENTO MESTRE:

Para dividir documentos extensos (um livro com diversos capitulos, por
exemplo) em arquivos separados, use 0 modo documento mestre. A utili-
zacdo de documentos mestres ajuda a organizar ¢ manter documentos ex-
tensos dividindo-os em varios subdocumentos. Com um documento mes-
tre vocé€ pode trabalhar com todo o documento extenso ou com qualquer
um dos subdocumentos separadamente. Qualquer documento do Word po-
de ser definido como documento ou como subdocumento.
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FIGURA 4 - MODO DOCUMENTO MESTRE
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EXERCICIOS DE FIXACAO:

Construa um texto com, no minimo, 4 paragrafos e execute as seguintes tare-
fas:

1 - Visualize seu texto no modo Normal.
2 - Visualize seu texto no modo Topicos.

3 - Visualize seu texto no modo Layout de Pagina e modifique manualmente as
margens esquerda e direita de seu documento, para que fique mais estreito.

4 - Utilize o modo Tela Inteira.

5 - Coloque um cabegalho no seu texto que tenha o seu nome em letras maiusculas
na primeira linha e as palavras AULA DE WORD na segunda linha.

6 - Oculte a Régua.

7 - Exiba qualquer Barra de Ferramentas.

8 - Oculte qualquer uma das Barras de Ferramentas exibidas.

9 - Utilize a opgdo Cabegalho do menu Exibir, e insira o nome deste arquivo.

10 - Dé um Zoom de 75% na tela do Word.

11 - D&é um Zoom de 96% na tela do Word.
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COMANDO ZOOM COMANDO TELA INTEIRA

Permite controlar o tamanho do documento exibido na tela. Vocé pode au- Selecione esta opc¢do para maximizagdo do espago na tela de modo que so-
mentar a exibicdo para facilitar a edi¢do do texto cujo tamanho em pontos ¢ peque- mente o documento seja exibido na tela (sem réguas, barras de ferramentas e outros
no ou reduzir a exibigdo para visualizar uma pagina inteira. elementos).

NOTA: Para exibir a barra de rolagem vertical pressione ALT, U, O ¢ a caixa de
i de srme———— et dialogo opg¢des sera exibida permitindo que vocé selecione a caixas de verificagdo
) 200% | ok | Barra de Rolagem Vertical.
: ~10 ptz Times Hew Homan
: Cancelar I
& aBhC cDdEeXxYyZz : Nome da Empresa
P
! Largura da pagina ZaBhCeDdEe iV w2z naereco
O I_?' B AaBhCeDdEexYyZ CEP - Cidade - Estado
el L 4aBbCcDdERX Y yZE Telefone * Fax
() Varias paginas: AaBbC DB XYy
FIN = By TS | P T
T e Cidade, 15 de novembro de 1993
PEEEE BT Eduardo Galhardo
|1unz E Torres do Sul
Av. Torres do Sul, 4200 - 10° andar -
Cj. 1010
FIGURA 9 - ZOOM CEP - Cidade - Estado
Prezado Sr. Galhardo:
Como ¢ de seu conhecimento, o contrato de aluguel do conjunto de
escritorios 1010 no edificio Torres do Sul expira em alguns meses, mais
precisamente no dia 31 de dezembro de 1993. Por esse motivo, estamos
enviando em anexo um novo contrato de renovagio de aluguel por mais tr
anos.
. W) dent, i 31sy nyisnn st e al 1 A S0 s i ) P i,
FIGURA 5 - MODO TELA INTEIRA
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COMANDO BARRA DE FERRAMENTAS

Permite exibir ou ocultar as barras de ferramentas disponiveis na caixa Bar-
ra de Ferramentas. Utilize este comando também para redefinir as barras de fer-
ramentas.

= Barra de Ferramentas
| 1] 4

Barras de ferramentas:

Cancelar
[ ]Banco de Dados Hova._.
(<] Dezsenho —
[ ] Formularios Redefinir. _.
[ ] Microsoft p i
[ ]'word para Windows 2.0 rersonalizar. ..
3 Ajuda

FIGURA 6 - BARRA DE FERRAMENTAS
OPCOES:

Nova. Para criar uma nova barra de ferramentas.

Redefinir Para redefinir uma barra de ferramentas ja existente.

Personalizar Para adicionar ou remover botdes na barra de ferramentas seleciona-
da

Botdes Coloridos Faz com que os botdes das barras de ferramentas fiquem colori-
dos.

Magnificar Botées Aumenta o tamanho dos botdes para uma melhor visualizagao.
Exibir descri¢cdes Exibe descri¢cdes a respeito de um botdo, quando o mouse esti-
ver sobre 0 mesmo.
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COMANDO REGUA

Permite exibir e ocultar a Régua ( uma barra com uma escala de medida e
marcadores para o ajuste de recuos, margens, tabulacdes e colunas de um docu-
mento). Havera uma marca de verificagao ao lado do nome do comando quando a
Régua estiver exibida. Ao contrario das barras de ferramentas, que sdo partes da
janela de aplicativo, a régua faz parte da janela de documento, portanto vocé pode
exibir a régua em algumas janelas de documento e oculta-las em outras.

E'I'1'I'2'I'3'I'4'I'5'I'S'I'T'I'S'I'S'I'lﬂ'I'l]'l'l2'l'13'l']4'I'IE'M

FIGURA 7 - REGUA
COMANDO CABECALHO E RODAPE

Permite adicionar ou alterar texto que o0 Word imprime no topo ou na base
de todas as paginas do documento. O Cabecalho ¢ impresso na parte superior e
Rodapé na parte inferior. Se desejar podra incluir elementos graficos para melhor
personalizacdo dos formularios.

Quando escolhemos a opgdo Cabecalho e Rodapé no menu Exibir, nos ¢
mostrada a barra de ferramentas Cabecalho e Rodapé. Através dos botdes dessa
barra podemos por exemplo, alternar entre o cebegalho e o rodapé, inserir numera-
¢do de pagina, inserir data, inserir horda, etc. Para ver o que cada botdo executa,
basta posicionar o mouse sobre 0 mesmo que o Word lhe dara uma descrigéo.

Cabecalho e Rodapé

||@I@I |.:|I %I | Fechar I

FIGURA 8 - CABECALHO E RODAPE
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