Treinamento

Word

Avancado

Autor:
Alexandra Toscaro

Divisdo de Servicos a Comunidade
Centro de Computacao
Unicamp




AFOSTILAS

Licenciamento de Uso

Este documento é propriedade intelectual © 2002 do Centro de Computacdo da
Unicamp e distribuido sob os seguintes termos:

1. As apostilas publicadas pelo Centro de Computacao da Unicamp podem ser
reproduzidas e distribuidas no todo ou em parte, em qualquer meio fisico ou
eletrénico, desde que os termos desta licenca sejam obedecidos, e que esta
licenca ou referéncia a ela seja exibida na reproducéo.

2. Qualquer publicagéo na forma impressa deve obrigatoriamente citar, nas
paginas externas, sua origem e atribui¢cdes de direito autoral (o Centro de
Computacao da Unicamp e seu(s) autor(es)).

3. Todas as traducdes e trabalhos derivados ou agregados incorporando qualquer
informacao contida neste documento devem ser regidas por estas mesmas
normas de distribuicéo e direitos autorais. Ou seja, ndo é permitido produzir um
trabalho derivado desta obra e impor restricdes a sua distribuicdo. O Centro de
Computacdo da Unicamp deve obrigatoriamente ser notificado
(treinamentos@ccuec.unicamp.br) de tais trabalhos com vista ao aperfeicoamento
e incorporacao de melhorias aos originais.

Adicionalmente, devem ser observadas as seguintes restrigdes:
- Aversdo modificada deve ser identificada como tal
O responsavel pelas modificacdes deve ser identificado e as modificagbes
datadas
Reconhecimento da fonte original do documento
A localizagéo do documento original deve ser citada
Versdes modificadas ndo contam com o endosso dos autores originais a
menos que autorizagdo para tal seja fornecida por escrito.

A licenca de uso e redistribuicdo deste material € oferecida sem nenhuma garantia
de qualquer tipo, expressa ou implicita, quanto a sua adequacao a qualquer
finalidade. O Centro de Computacéo da Unicamp ndo assume qualquer
responsabilidade sobre o uso das informacdes contidas neste material.



Indice

(0] o] =3 LYo 1R 1
Trabalhar com Dados em Tabelas.........cocviiiiiii e 2
Efetuar CAICUIOS €M Tabelas ..........ooiiiiieie e 2
Inserir planilha ou grafico do MiCrosoft EXCel..........cccooiiiiiiiiiiii e 4
Vincular planilhas do MiICroSOft EXCEI ........ccc.uiiiiiiiiiiiiiie e 5
Incorporar planilhas do MiICroSOft EXCEl...........coiiiiiiiiiiiiiieie e 6

Criar um objeto vinculado ou incorporado com as informacdes de um arquivo existente 7

Editar um objeto VINCUIAAO .............eviiiiiiiee et 8
Converter uma tabela @M tEXI0 .........ueviiiiiiie e 9
Proteger DOCUMEBNTOS. .....uuiiiiiiie ittt e e e e e e e st e e e e e e e s e annbbreeeaaeeas 11
Aplicar Senha de ProteGa0 a DOCUMENTO. ......cccuiiuriieeiiiiieeeiiiieeeesiiee e esieee e eneeee e e snneeee s 12
Requerer senha para abrir Um dOCUMENTO..........coiuuiieeiiiiiee e e e 13
Requerer uma senha para modificar 0 dOCUMENTO ...........eciiiiieriiiieiiie e 13
Recomendar que outros usuarios abram o documento como somente leitura............... 13
Remover ou alterar UmMa SENNAL.........coocuiiie i e e nnnees 14
Criar ReSUMO A€ DOCUMENTO........uuiiiiiiiiie et e et e e e e e e e et e e e et e e e enaeeeeennnneeens 15
Criar resumo automatico de pontos PriNCIPAIS ........cccueeeeeiiuiieeeeiiiieeeciee e e e eiree e e e eireee e 16
Y=Y (o= T (24 (0 PP 17
Remover o realce do texto SEIECIONAUO........cuuiiii i 18
Trabalhar COmM COMENTANIOS. .........eiiiiie i ee e e e e e sneeeennes 18
PAXe [TodTo] o F= TN o gt ] 4= 0] = 1 o R 18
Compartilhar documentos entre 0s aplicativos do OffiCe ......ccccccveeiiiiei e, 19
IMPOrtar OU CONVEIET @rQUIVOS .........cueeeiiieieiieeesieieeteeesieeeseeeesate e sise e s ssne e s snneesneeesnneean 19
Exportar dados do Microsoft Access para 0 WOrd ..........c.ocoeeerieeeniieeniiee e ssee e 19
Exportar uma apresentacdo do PowerPoint para 0 Word............cccocceeeiieeiiieennieesiienne 20
Enviar documento para OULIOS USUAIIOS. . ...coiuiiiiiieariiieaieiesieeesieeesieeesiseessiseessnseesneeas 21
Requisitos do sistema para enviar uma mensagem ou um documento por correio
(<=3 (0] 1o 1RSSR 22
Personalizar Barra de Ferramentas ... 23
Mover os botdes da barra de ferramentas...........cocveee i 23

Criar uma barra de ferramentas personalizada.............ccocceeriiieriiienie e 24



Criar e Personalizar um menu na barra de ferramentas ..........ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeieeeeeeennn 24

Excluir uma barra de ferramentas personalizadas............ccccceevieieniieeniie e 25
Trabalhar COM IMACIOS ... .uuiii ettt e e e e s e e e s e e e e anraeeeeensaaeeeanns 26
GrAVAT UM MEBCTO. ...ceiiieeeiiititteeeeae e e e ettt e e e e e e s s aabbbe e e e e e e e e s s aanbreeeeeaeeseaanbbbeeeeaeeeesaansnnnnes 26
Inserir uma macro na barra de ferramentas ..o 27
Personalizar a macro na barra de ferramentas - Atribuir uma figura a macro............... 28
ol 01T T = 0 = Tod {0 TSP PRR 29
Refer@ncia BibliOgrafiCa......ooiiiiiie it 30

Ultima Atualizag&o em 12/11/2002



Word Avangado

Objetivo

Este treinamento é dirigido a pessoas que desejam aprender como trabalhar com
dados em tabelas; proteger documentos; criar resumos automaticos; adicionar realce
e comentarios a documentos e trabalhar com macros.

Pré-requisito: - Conhecimentos de Word Intermediario
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Word Avangado

Trabalhar com Dados em Tabelas

Ao utilizar Tabelas no Word para efetuar calculo é necessario ficar atento as
alteracbes que fazemos no documento, pois esse calculo ndo é atualizado
automaticamente.

Efetuar Calculos em Tabelas

Funcdes usadas pelo campo = (Formula)

O campo = (Férmula) pode usar valores retornados pelas funcdes a seguir. As
funcbes com parénteses vazios aceitam qualquer nUmero de argumentos separados
por virgulas (,) ou dois-pontos (;). Os argumentos podem ser numeros, formulas ou
nomes de indicadores.

Observacdo: As funcbes a seguir aceitam referéncias a células de tabelas como
argumentos: AVERAGE(), COUNT(), MAX(), MIN(), PRODUCT() e SUM().

Nota Anual

Aluno 1°.B 2°.B 3°.B 4°. B Média
Adriano 8 6,5 7 8,2 7,43
Carlos 7 5 9,3 6,9 7,05
José 6 4 9 10 7,25
Paulo 45 6,5 5,9 79 6,2
Sofia 10 4.3 8,6 55 7,1
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Word Avangado

Funcéo Retorna

ABS(x) O valor positivo de um ndmero ou férmula, independente de
seu valor positivo ou negativo real.

AND( x,y) O valor 1 se as expressoes logicas x e y forem verdadeiras ou
o valor O (zero) se uma das expressoes for falsa.

AVERAGE() A média de uma lista de valores.

COUNT() O numero de itens em uma lista.

DEFINED(x) O valor 1 (verdadeiro) se a expressao x for valida ou o valor 0
(falso) se a expressao néo puder ser calculada.

FALSE 0 (zero).

INT(X) Os numeros a esquerda da casa decimal no valor ou formula x.

MIN() O menor valor em uma lista.

MAX() O maior valor em uma lista.

MOD(x,y) O resto resultante da divisdo do valor x pelo valor y um nimero
inteiro de vezes.

NOT(x) O valor 0 (zero) (falso) se a expressao logica x for verdadeira
ou o valor 1 (verdadeiro) se a expressao for falsa.

OR(x,y) O valor 1 (verdadeiro) se as expressdes logicas x e y forem
verdadeiras ou o valor 0 (zero) (falso) se ambas forem falsas.

PRODUCT() O resultado da multiplicacdo de uma lista de valores. Por
exemplo, a funcéo
{ =PRODUCT (1,3,7,9) } retorna o valor 189.

ROUND(x,y) O valor de x arredondado para o numero especificado de
casas decimais y; X pode ser um numero ou o resultado de
uma férmula.

SIGN(X) O valor 1 se x for um valor positivo ou o valor —1 se x for um
valor negativo.

SUM() A soma de uma lista de valores ou formulas.

TRUE 1.
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Word Avangado

| Inserir planilha ou grafico do Microsoft Excel

O Word fornece varias maneiras de inserir dados do Microsoft Excel em um
documento do Word. Por exemplo, vocé pode copiar e colar facilmente uma planilha
ou um gréfico. Ou pode inserir a planilha ou o grafico como um objeto vinculado ou
um objeto incorporado.

As principais diferencas entre objetos vinculados e objetos incorporados consistem no
local em que os dados sdo armazenados e na maneira como sdo atualizados apos
serem colocados no arquivo de destino?.

12

10

O Nota Anual Aluno
Nota Anual 1o. B
O Nota Anual 20. B
O Nota Anual 30. B

Nota Anual 40. B
@ Nota Anual Média

1 . . . . . . . ~

O arquivo em que um objeto vinculado ou incorporado € inserido. O arquivo que contém as
informacdes utilizadas para criar oobjeto € o arquivo de origem. Quando vocé altera as informagfes
contidas em um arquivo de destino, as informagdes ndo sdo atualizadas no arquivo de origem.

Divisdo de Servicos Comunidade - Centro de Computacao - Unicamp 4



Word Avangado

| Vincular planilhas do Microsoft Excel

Colar especial S el e [

origem:  Planilha do Microsaoft Excel
Planl!1L1C1:L5C4
Cormo:

............................................... 2 Cancelar I

iPlanilha do Microsofk
Texko Formatado (R.TF
Texto ndo Formatado
Figura

Eitmap

Word Hwperlink,
Farmata HTML =

i Colar:
% Colar vincular:

I~ Exibir como icone

esultado
Insere o conteddo da Area de transferéncia como

_,, uma Figura.

A opcdo "Colar vincular' cria um atalho para o argquivo
de arigem. Hs alkeracfes neske arguivo se refletirdo
no seu documento,

Objetos vinculados - as informacfes sdo atualizadas apenas se vocé modificar o
arquivo_origem? Os dados vinculados sdo armazenados no arquivo de origem. O
arquivo de destino armazena apenas o local do arquivo de origem e exibe uma
representacdo dos dados vinculados. Use objetos vinculados se o tamanho do
arquivo for um fator importante.

2 . P . ~ . . .
O arquivo que contém as informagbes que foram usadas para criar um objeto vinculado ou

incorporado. O objeto existe no arquivo de destino. No arquivo de origem, quando vocé atualiza as
informagdes com as quais 0 objeto vinculado foi criado, este (que estd no arquivo de destino) também
pode ser atualizado.

Divisdo de Servicos Comunidade - Centro de Computacao - Unicamp 5



Word Avancado

\ Incorporar planilhas do Microsoft Excel

Colar especial ; _":j_J'_(jI
Qrigem!  Planilha do Microsoft Excel i
Plani11L1:L 65536 -
oo '
. ; Cancelar i
' Colar; Planilha do Microsoft Excel Objeto -
e i Texto Formatado (RTF)
= i Texto ndo Formatado
Figura
Bitrnap

Figura {Metarquivo avancado

I~ Exibir como icane

Resultado ——
Insere o conteddo da Area de transferéncia como

= Formato HTML
-

Objetos incorporados - as informacfes do arquivo de destino ndo serdo alteradas se

vocé modificar o arquivo de origem. Os objetos incorporados tornam-se parte do
arquivo de destino e, uma vez inseridos, deixam de fazer parte do arquivo de origem.

Compra Més

Produto Quantidade |Preco Unitario Valor Total
Arroz 2 4,69 9,38
Feijao 4 1,79 7,16
Aclcar 5 0,79 3,95
Café 1 3,19 3,19
Oleo 4 1,29 5,16
Sal 1 0,39 0,39
Macarrao 2 1,25 2,5
Gasto Previsto 31,73
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Criar um objeto vinculado ou incorporado com as informacdes
de um arquivo existente

1. Selecione as informacdes com as quais vocé deseja criar um objeto vinculado ou
um objeto incorporado.

2. Cliqgue em Copiar ou Recortar 2.
3. Alterne para o arquivo em que vocé deseja colocar as informacfes e clique no
local em que deseja que as informacgdes sejam exibidas.

4. No menu Editar, cligue em Colar especial.
5. Para criar um objeto vinculado, cligue em Colar vincular.

6. Para criar um objeto incorporado, cligue em Colar. Na caixa Como, clique na
entrada com a palavra "objeto" no nome. Por exemplo, se vocé tiver copiado as
informac¢des de um documento do Word, clique em Documento do Microsoft
Word objeto.

Observacdo: Quando vocé cria um objeto incorporado com as informacdes de uma
pasta de trabalho existente do Microsoft Excel, a pasta de trabalho inteira € inserida
no documento. O documento exibe apenas uma planilha de cada vez. Para exibir uma
planilha diferente, clique duas vezes no objeto do Microsoft Excel e clique em outra
planilha.
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| Editar um objeto vinculado

1.

2.

No menu Editar, cligue em Vinculos.

Clique no objeto vinculado e em Abrir origem.

Faca as alteracdes desejadas no objeto vinculado.

No programa de origem, clique em Sair no menu Arquivo.

Clique duas vezes no objeto incorporado para abri-lo no programa de origem.

Arquivo de origem:

Pastal4

Item

Plan1IL1C1:LFCE

Arguivo de arigem: Pastald

Tipo
Planilka

Atualizacio

Auto,

<

I

Zancelar

Akualizar agora

Abrir origem

alkerar origem. ..

Quebrar vinculo

Item: PlanlIL1C1:LFCE
Tipo; Planilha do Microsaft Excel
Atualizacdo: (+ agtomatica ) Manual I Protegido ¥ Salvar figura o' documerito
Nota Anual

Aluno | 1°.B 2°.B 3°.B 4°.B | Média
Adriano 8 6,5 7 8,2 7,43
Carlos 7 5 9,3 6,9 7,05
José 6 4 9 10 7,25
Paulo 4,5 6,5 59 7,9 6,2
Sofia 10 4.3 8,6 55 7,1
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| Converter uma tabela em texto

Selecione as linhas ou tabela que vocé deseja converter em paragrafos.

No menu Tabela, aponte para Converter e clique em Tabela em texto.

Em Separar texto com, clique na opcéo do caractere separador® que vocé deseja
usar em lugar dos limites de coluna.
As linhas sao separadas com marcas de paragrafo.

Tabela Janela Ajuda

Inserir k
Excluir k
Selecionar k

@ AutoFormatacdo da kabela. ..
autoijuste k

Canverter

] s e g L [
(= A RE] =T RS | Rl= LS e

Earmula. .. Tabela em texto, ..

Propriedades da kabela. ..

w
L

% Caracteres como marcas de paragrafo (), marcas de tabulagdo €©) ou virgulas que indicam onde
VOCé quer que o texto figue em separado quando converter uma tabela em texto ou quando quiser que
novas linhas ou colunas sejam iniciadas quando converter texto em tabela.

Quando vocé converte uma tabela em texto, o Word substitui os fins de linha por marcas de paragrafo
e os limites da coluna por marcas de tabulagao, virgulas ou outras marcas escolhidas.

Divisdo de Servicos Comunidade - Centro de Computacao - Unicamp



Word Avangado

Comentarios:

Planilhas vinculadas - As planilhas ou gréaficos vinculados aparecem em seu
documento, mas suas informacgdes sdo armazenadas na pasta de trabalho original do
Excel. Sempre que vocé edita os dados no Excel, o Word atualiza automaticamente a
planilha ou o grafico em seu documento. A vinculacdo € atil quando vocé deseja
incluir informagbes que sao mantidas de maneira independente, como os dados
reunidos por um departamento diferente, e quando precisa manté-las atualizadas no
Word. Como os dados vinculados sdo armazenados em outro local, a vinculacdo
também pode ajudar a minimizar o tamanho do arquivo de seu documento do Word.

Planilhas incorporadas - As planilhas ou gréaficos incorporados armazenam suas
informacdes diretamente no documento do Word. Para editar o objeto incorporado,
cligue duas vezes nele para iniciar o Excel, faca as alteracdes e retorne ao Word.
Vocé pode incorporar uma planilha ou grafico existente, ou comecar a partir do zero
incorporando uma nova planilha ou grafico em branco. Como todas as informacdes
sdo armazenadas em um documento do Word, a incorporacdo € util quando vocé
deseja distribuir uma versao on-line de seu documento para pessoas que nao tém

acesso a planilhas ou graficos mantidos de maneira independente.
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Proteger Documentos

O Microsoft Word fornece véarias maneiras de limitar ou restringir o0 acesso a um

documento para protegé-lo contra alteragbes ndo autorizadas. Para impedir que
uSuArios néo autorizados abram um documento, vocé podera atribuir uma senha®.

Salvar I

Opcdes de salvamento

[ Criar sempre backup
[ Permitir gravacdo rapida
[ Mostrar propriedades do documenta
I Emitir aviso para sakear Mormal,dot
[ Incorporar fontes TrueType
| Incorporar carackeres em uso
[ salvar apenas os dados dos Formulérios
[v Permitir gravacdes em segundo plano

¥ Salvar info. de AutoRecuperacso a cada: |1III E‘" minukofs)

Salvar arguivos do Word come:; |Crocumento do Word (¥, doc) j
[ Diesakivar recursos para os quais o Wiord 97 ndo oferece suporte

Opedes de comparkilhamento de "wWORDAYAMNCADOZS"

Senha de prokecdo: Senha de gravacao;

[ Recomendavel somente leitura

Ik I Cancelar

4Sequéncia Unica de caracteres usados para impedir 0 acesso ao item ou documento protegido por
usuarios ndo autorizados. Uma senha pode conter qualquer combinagdo de letras, nimeros, espagos e
simbolos, sendo possivel usar um comprimento de até 15 caracteres. A medida que os caracteres s&o
digitados, o Microsoft Word oculta cada caractere digitado exibindo um asterisco (*) em vez do
caractere real da senha. As senhas distinguem entre mailsculas e minusculas.

Divisdo de Servicos Comunidade - Centro de Computacao - Unicamp
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| Aplicar Senha de Proteg&o a Documento

Ao criar uma senha, anote-a e guarde-a em local seguro. Se vocé perder a senha,
nao podera abrir ou obter acesso ao documento protegido por senha.

As senhas podem conter qualquer combinacdo de letras, numerais, espagos e
simbolos, e apresentar até quinze caracteres. Elas fazem diferenciagdo entre
mailsculas e mindsculas; portanto, se vocé usar uma combinacdo de letras

mailsculas e minusculas ao atribuir uma senha, os usuarios deverdo digitar a mesma
combinacéo ao inseri-la.

Vocé pode aplicar senha para:
Abrir um documento
Modificar um documento
Revisar um documento

Divisdo de Servicos Comunidade - Centro de Computacao - Unicamp 12
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\ Requerer senha para abrir um documento
1. Abra o documento.
2. No menu Arquivo, clique em Salvar como.

3. No menu Ferramentas na caixa de dialogo Salvar como, clique em Opcdes
gerais.

4. Na caixa Senha de protecéo, digite uma senha. Em seguida, clique em OK.

5. Na caixa Redigite a senha de protec¢éo, digite a senha novamente e, em seguida,
cligue em OK.

6. Clique em Salvar.

| Requerer uma senha para modificar o documento

Para permitir que outras pessoas abram o documento, mas que somente 0S USUArios
autorizados o alterem, vocé poderd atribuir uma senha para a modificacdo do
documento. Se uma pessoa alterar o documento sem a senha de modificacéo, ela so
podera salva-lo atribuindo um nome de arquivo diferente a ele.

Recomendar que outros usuarios abram o documento como
somente leitura

Vocé pode sugerir, mas ndo exigir, qgue 0s usuarios abram um documento como
somente leitura. Se abrir 0 documento como somente leitura e depois altera-lo, o
usuario s6 podera salva-lo atribuindo um nome de arquivo diferente a ele.
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Remover ou alterar uma senha

Para remover ou alterar uma senha, é necessario conhecé-la.

1.

2.

Abra o documento.
No menu Arquivo, cligue em Salvar como.

No menu Ferramentas na caixa de didlogo Salvar como, cligue em Opcdes
gerais.

Na caixa Senha de protecdo ou Senha de gravacao, selecione os simbolos de
espaco reservado (geralmente asteriscos) que representam a senha existente.

Siga um destes procedimentos:

Para remover a senha, pressione a tecla DELETE e, em seguida, clique em OK.
Para alterar a senha, digite a nova senha e, em seguida, clique em OK.

1.

Se vocé alterou a senha, insira outra vez a nova senha e, em seguida, clique em
OK.

2. Clique em Salvar.
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Criar Resumo de Documento

O AutoResumo identifica os pontos principais de um documento para que VOCé 0s
compartilne com outras pessoas ou 0s examine rapidamente.

Para determinar os pontos principais, o AutoResumo analisa o documento e atribui
uma pontuacdo a cada sentenca. As sentencas que contém palavras frequentemente
usadas no documento recebem uma pontuacdo mais alta. Depois, vocé escolhe uma
porcentagem das sentengas com pontuacao mais alta para exibigcdo no resumo.

O AutoResumo funciona melhor em documentos bem estruturados como relatorios,
artigos e documentos cientificos.

AutoResumo i -_: LR 2]

0 Yyord examinou o documento e selecionol as sentencas mais relevantes ao kema principal.

Tipo de resumo

Realcar ponkos principais Inserir sinopse ou sntese na

parte superior do documento

Criat um novo documento Qculkar budo exceto o resumo
& armazenar o resumo nele sem sair do documento ariginal

Extensdo do resumo

Fercentual do original: |25°.-"o "i

Resumo: 0 palavras em 0 sentencas
Documento ariginal; 4 palavras em 3 sentencas

Iv¥ atualizar estatisticas do documento (cigue em 'Propriedades’ em ‘Arquivo’)

| O I Cancelar
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\Criar resumo automatico de pontos principais

1.

2.

No menu Ferramentas, clique em AutoResumo.
Para cancelar um resumo em andamento, pressione a tecla ESC.

Em Tipo de resumo, clique na maneira como vocé deseja exibir o resumo: Inserir
sinopse ou sintese na parte superior do documento ou Criar um novo
documento e armazenar o resumo nele.

Na caixa Percentual do original, digite ou selecione o nivel de detalhe a ser
incluido no resumo.

Se ndo desejar que o AutoResumo substitua as palavras-chave e comentarios
existentes na guia Resumo da caixa de didlogo Propriedades (menu Arquivo),

desmarque a caixa de selecéo Atualizar estatisticas do documento.

Dica: Uma vez criada a sintese ou sinopse, € uma boa idéia revisa-la para certificar-
se de que ela abranja os pontos-chave do seu documento. Se nédo abranger, clique
em Desfazer para excluir o resumo e, em seguida, repita o procedimento anterior e
escolha um percentual maior do documento original. Ou vocé mesmo pode modificar
0 resumo. Lembre-se que o0 texto de resumo é um "rascunho" e que vocé
provavelmente precisara aprimora-lo.
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| Realgar texto

- : e
1. Nabarrade ferramentas Reviséo, clique em Realcar ==___.

2. Selecione o texto ou elemento gréafico que vocé deseja realcar.

3. Selecione o proximo item que vocé deseja realcar no documento.

. . 2 .
4. Para desativar o realce, clique em Realcar == novamente ou pressione a tecla
ESC.

Observagdes:

O realce de partes de um documento funciona melhor quando os destinatarios
forem revisar o documento on-line. Quando vocé realcar partes de um documento que
pretende imprimir, use uma cor clara caso esteja usando uma impressora
monocroméatica ou matricial.

. . A7 - .
Para alterar a cor de realce, clique na seta proxima a Realgcar == | clique na cor
desejada e, em seguida, selecione o texto ou elemento grafico que vocé deseja
realcar.

Vocé pode exibir ou ocultar o realce (mas ndo o proprio texto) na tela e no

documento impresso clicando em Opc¢des (menu Ferramentas) e, em seguida,
marcando ou desmarcando a caixa de sele¢cdo Realce na guia Exibir
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Remover o realce do texto selecionado

1. Selecione o texto cujo realce vocé deseja remover.

L

o . &
2. Na barra de ferramentas Revisao, clique na seta ao lado de Realce == e, em
seguida, clique em Nenhum.

Observacdo: Para remover todo o realce de um documento em uma passada,
selecione o documento pressionando as teclas CTRL+T, clique na seta ao lado de

& . :
Realce == e, em seguida, clique em Nenhum.

| Trabalhar com Comentarios

Vocé pode incluir em documentos do Word comentarios ocultos, ndo imprimiveis. Eles
séo Uteis na hora de revisar e finalizar o texto e também podem conter informacdes
para colegas de trabalho com quem vocé compartilhe o documento.

| Adicionar um comentario®

1. Selecione o texto ou o item sobre o qual vocé deseja fazer o comentario ou clique
no final do texto.

2. Na barra de ferramentas Revisao, clique em Inserir Comentario ou no Menu
e

.lj .

Inserir Comentario

A tela se subdivide

3. Digite o texto do comentario no painel de comentarios, na parte inferior da tela.

Dica: ApdGs inserir um comentario, vocé podera clicar em Fechar para fechar o painel
de comentarios.

O trecho selecionado apresenta uma cor de destaque. Cologue o mouse sobre ele e
aparece uma janela pop-up com o comentario. Para eliminar o lembrete, basta clicar
com o bot&o direito na area destacada e escolher Excluir Comentario.

5 ~ . ..
Uma nota ou anotagao que um autor ou revisor adiciona a um documento.
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Compartilhar documentos entre os aplicativos do Office

| Importar ou converter arquivos

Para converter a maioria dos tipos de arquivos salvos em outro formato, basta abrir o
arquivo no Word. Quando o Word reconhece o formato de arquivo, converte o arquivo
e o0 abre. Por exemplo, vocé pode abrir um documento do Word no PowerPoint e o
PowerPoint o converte automaticamente em uma apresentacao do PowerPoint.

Se o Word nao conseguir abrir o arquivo desejado, primeiro abra o arquivo no
programa_de origem®, salve-o em um formato de arquivo que o Word possa abrir.
Depois que o arquivo de origem’ for convertido, seré possivel abri-lo diretamente no
Word.

| Exportar dados do Microsoft Access para o Word

1. No Microsoft Access, abra o banco de dados desejado e, em seguida, abra um
objeto do banco de dados: tabela, consulta, formulario ou relatorio.

2. Para exportar somente parte dos dados, selecione as linhas ou colunas desejadas.
3. No menu Arquivo, cliqgue em Exportar.

4. Na caixa Salvar como tipo, escolha um formato de arquivo para os dados
exportados.

Para criar um documento que preserve a formatacéo original dos dados, clique em
Rich Text Format.

Para criar um arquivo de texto simples para ser usado como fonte de dados de
mala direta, clique em Microsoft Word Merge.

5. Na caixa Nome do arquivo, especifique um nome de arquivo para 0 Nnovo
documento.

6. Para exportar o objeto do banco de dados inteiro, clique em Salvar tudo. Se tiver
selecionado linhas ou colunas especificas nos dados, aponte para Salvar tudo e
cligue em Salvar selec¢éo.

°o programa utilizado para criar um objeto vinculado ou incorporado. Para editar o objeto, é necessario
gue o programa de origem esteja instalado no seu computador.

"o arquivo que contém as informacdes que foram usadas para criar um objeto vinculado ou
incorporado. O objeto existe no arquivo de destino. No arquivo de origem, quando vocé atualiza as
informagdes com as quais 0 objeto vinculado foi criado, este (que estd no arquivo de destino) também
pode ser atualizado.
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\ Exportar uma apresentacéo do PowerPoint para o Word

1. Alterne para o PowerPoint e, em seguida, abra a apresentacdo que vocé deseja
exportar para o Word.

2. No menu Arquivo, aponte para Enviar para e, em seguida, clique em Microsoft
Word.

3. Na caixa de dialogo Editar texto, selecione o layout desejado.
Vocé pode posicionar notas existentes ao lado ou abaixo dos slides, incluir linhas
em branco para anota¢es adicionais ou exportar somente a estrutura de tépicos

da apresentacdo sem imagens de slide.

1. Para inserir os slides como objetos incorporados, clique em Colar.

2. Parainserir os slides como objetos vinculados, clique em Colar vincular.

Dica: Para melhorar a qualidade de impressdo da apresentacdo, alterne para um

esquema de cores preto-e-branco antes de usar o comando Editar texto. (No menu
Exibir, clique em Preto e branco.)
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Enviar documento para outros usuarios

Todos aplicativos do Office possuem o comando Arquivo — Enviar para — recurso Uutil,
mas subutilizado. Eis uma lista das op¢des deste comando.
Observacdo: os comandos disponiveis dependem de como seu sistema esta
configurado. E possivel que vocé nio veja todas as opgoes.

Qa Destinatario da mensagem {como anexal. ., i
Destinatario da circulagdo...

(T CHYH ey B et Pt e e
= LS | El= i [ Rt B ety et MY Q| D L RIS SR bt LR L=

[HE Microsoft PowerPaint |

Destinatario da mensagem (como anexo): Envia o documento como um anexo, em
vez de mandar no corpo da mensagem.

Destinatario do fax: Se seu sistema tem servico de fax, esse comando executa o

Assistente de Fax, que orienta no processo para enviar o documento sob a forma de
um fax, com ou sem folha de rosto.

Microsoft PowerPoint: Esse comando do Word envia o documento para o
PowerPoint, onde ele se torna um outline® para uma apresentacao.

8
Rascunho
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Requisitos do sistema para enviar uma mensagem ou um
documento por correio eletronico

Para enviar uma mensagem ou um documento no formato HTML por correio
eletréonico Vocé precisa do Word 2000 e do Outlook 2000 ou Outlook Express 5.0 ou
posterior. E preciso configurar o Outlook 2000 ou o Outlook Express 5.0 ou posterior
como o seu editor de correio eletrénico padrao.

Para enviar ou circular um documento como um anexo no formato do Word
(.doc) Vocé precisa do Word 2000 e um programa de correio eletronico:

Outlook, Outlook Express, Microsoft Exchange Client ou outro programa de correio
eletrdbnico de 32 bits compativel com o Messaging Application Programming
Interface (MAPI). Certifique-se de que o arquivo Mapi32.dll esteja na pasta System
do Windows.

Lotus cc:Mail (ou outro programa de correio eletrdnico de 16 bits compativel com o
Vendor Independent Messaging (VIM). Certifigue-se de que o0s arquivos
Mapivi32.dll, Mapivitk.dll e Mvthksvr.exe estejam na pasta System do Windows.
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Personalizar Barra de Ferramentas

De forma simples e rapida é possivel criar e personalizar as barras de ferramentas no
Word.

Jgditar Exbir Formatar Tabela Ferramentas Janela Ajuda Arquivo [nserir

DE8RY /ERE|o-o QEOREY 1@ - 0.

Jnrial « 12 = wordnt vli= NI 8 ‘@ =
jcalculadnra i YEL AL ‘?ai M~

1[I
il
il
il
il
L2l
[
-3
]

Mover os botdes da barra de ferramentas

1. Mantenha pressionada a tecla Alt, cligue com o mouse em cima do botdo que
deseja mover, arraste até o local e solte.

2. Para voltar a barra na disposicdo original, clique no menu Ferramentas -

Personalizar, na guia Barra de Ferramentas, clique na barra que deseja alterar e
clique no botao Redefinir.
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| Criar uma barra de ferramentas personalizada

1.

2.

No menu Ferramentas, clique em Personalizar e na guia Barras de ferramentas.
Clique em Nova.
Na caixa Nome da barra de ferramentas, digite o nome desejado.

Na caixa Disponibilizar barra de ferramentas para, clique no modelo ou
documento em que vocé deseja salvar a barra de ferramentas.

Deixe a caixa de dialogo Personalizar aberta (talvez vocé precise mové-la para
outro local) e siga um ou mais destes procedimentos:

Para adicionar um bot&o a barra de ferramentas, clique na guia Comandos. Na
caixa Categorias, cligue em uma categoria para o0 comando. Arraste o
comando desejado da caixa Comandos para a barra de ferramentas.

Para adicionar um menu interno a barra de ferramentas, cliqgue na guia
Comandos. Na caixa Categorias, clique em Menus internos. Arraste 0 menu

desejado da caixa Comandos para a barra de ferramentas.

Criar e Personalizar um menu na barra de ferramentas

1.

Exiba a barra de ferramentas a qual vocé deseja adicionar um menu
personalizado.

No menu Ferramentas, clique em Personalizar e na guia Comandos.
Na caixa Categorias, cligue em Novo menu.
Arraste Novo menu da caixa Comandos para a barra de ferramentas exibida.

Cligue com o botdo direito do mouse no novo menu na barra de ferramentas e
digite um nome na caixa Nome no menu_de atalho. Pressione ENTER para
adicionar um comando ao menu personalizado, clique no nome do menu

personalizado na barra de ferramentas para exibir uma caixa vazia. Clique em uma
categoria para o comando na caixa Categorias e arraste o comando da caixa

Comandos para a caixa vazia no menu personalizado.
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| Excluir uma barra de ferramentas personalizadas
1. No menu Ferramentas, cliqgue em Personalizar e na guia Barras de ferramentas.

2. Na caixa Barras de ferramentas, clique no nome da barra de ferramentas
personalizada que vocé deseja excluir.

3. Clique em Excluir.

Observacéo: Vocé nao pode excluir uma barra de ferramentas interna. Quando uma
barra de ferramentas interna € selecionada, o botdo Redefinir, que restaura a barra de
ferramentas para os botdes, menus e submenus padréo, fica disponivel.
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Trabalhar com Macros

Uma macro é uma sequéncia de comandos e instrucdes do Word que vocé agrupa
como um unico comando para executar uma tarefa automaticamente. As macros
servem para otimizar tarefas repetitivas e rotineiras.

Utilizacdes tipicas das macros:

Acelerar as tarefas rotineiras de edicdo ou formatacao;

Para combinar varios comandos; por exemplo, inserir uma tabela com bordas e
tamanho especifico, e com um determinado nimero de linhas e colunas;

Tornar uma opc¢éao da caixa de dialogo mais acessivel;

Automatizar uma sequéncia complexa de tarefas

| Gravar uma macro

O Word grava a macro como uma série de comandos do Word no Visual Basic para
Aplicativos. E possivel armazenar macros em modelos ou em documentos. Por
padrdo, o Word armazena as macros no modelo Normal, para que estejam
disponiveis para uso em todos os documentos do Word.

1. Cligue no menu Ferramentas — opcdo Macros — Gravar nova macro
Sera aberta uma caixa de dialogo

N

Digite Nome da macro

3. Escolha o local onde serd armazenada a macro

4. Se desejar faca uma descricao da fungéo da macro Ex.: criar tabela.
5. Cligue em Ok

Seré aberta a janela para iniciar a gravacao da macro, a partir de agora todos os
comandos aplicados ao texto passam a ser gravados.

6. Parar gravagao.

Ao gravar uma macro, vocé podera interromper temporariamente a gravagao e,
depois, reinicia-la onde interrompeu.
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Inserir uma macro na barra de ferramentas

1. Clique no menu Ferramentas — Personalizar
2. Na guia Barra de Ferramentas, clique na barra onde ira inserir a macro.
3. Em Categorias cligue em Macros
4. Salvar em: Escolha o local onde sera salvo a macro
Normal (disponibilizado em todos os documentos)

Documento (somente no documento selecionado)

5. Cligue em cima da macro, segure e arraste até a barra de ferramentas e solte

Personalizar E e 21x

Earras de ferramentas  Comandos l Dpries I

Categatias: Comandos:

Mala direta ﬂ B

Forrmularios

Caixa de Ferram, de controle ,533, Maormal, MewMacros, exibedados

Todos o5 comandaos
,533, Mormal, MewMacros, Format

Fontes p

autaTexto ,533, Mormal, MewMacros, formatacio

Estilos ,535, Mormal.MewMacros, Macrol

Menus inkernos

Movo menu b ,535, Mormal, Mewacros, MacroZ lI
Descricdn;

Macro gravada 1471172001 por Alexandra Toscaro

@l Salvar em:  |Mormal ;] Teclado... || Fechar I

6. Feche ajanela
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Personalizar a macro na barra de ferramentas - Atribuir uma
figura a macro

1.

2.

3.

Clique no menu Ferramentas opc¢ao Personalizar
Cligue na Guia Macros

V& até a barra de ferramentas e clique com o botdo direito do mouse em cima da
macro

Um menu suspenso serd disponibilizado, navegue com o mouse até a opgao
Alterar imagem do boté&o

Vocé pode atribuir uma figura & macro clicando em cima da figura
Neste momento sua macro possui texto e figura, para que somente a figura
fique disponibilizada, execute o seguinte procedimento:

Repita as agbesde 1 a 3

NO menu suspenso, navegue com 0 mouse até a opcao “Estilo padrédo” e dé um
clique.

Redefinir

Excluir

Mome:  &MNegrito

Copiar imagem de baokdo
Colar imagem de bokdo

Redefinir imagem de botso

Editar imagem de botao. ..

Alterar imagem de bokdo [t] ﬁ l\ﬂ
i_v‘_ Estilo padréo LA dn o oh g o
Somente texto (sempre) Ry v ‘ Q *

Somenke bexto (nos menus) S
= # B[] %
Imagern & texto ﬂm -

: bt e i Sl

l_v_ Iniciar um grupo 1
S i EEl ) ow @8 iR H
Abribuir byvperlink b i © 2 o @ c@
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| Excluir uma macro

1. Clique no menu Ferramentas opcdo Macros
2. Selecione a macro que deseja e cliqgue no botao Excluir

Observe que ao botdo relacionado a macro continua disponibilizado na barra de
ferramentas.

3. Cligue no menu Ferramentas opcéo Personalizar
4. Clique com o boté&o direito do mouse em cima da macro
5. No menu suspenso clique em Excluir

6. Feche ajanela personalizar

s 2ix]
Mome da macro:
S| Excecukar I
|l s e
exibedados Cancelar |
Farmat
formatacao I
Passo
Macrol —
MacroZ T |
Criar |
_! Ezochuir
G I
Biblioteca. .. I
Macros em: IT::u:Iu:us as modelos e documentas ativos :J
Descricdo:

Macro criada 1371172001 por Alexandra Toscaro
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Referéncia Bibliogréafica

Assistente do Word 2000
Microsoft

Microsoft Word 97 passo a passo
Sao Paulo: Makron Books, 1997

Microsoft Word 2000 passo a passo
Sao Paulo: Makron Books, 2000

Microsoft Office 97: sem mistério
Sao Paulo: Berkeley, 1997

Onde obter ajuda

Para ajuda-lo a solucionar davidas de informéatica, utilize o sistema Rau-Tu de
perguntas e respostas, que foi desenvolvido pelo Centro de Computacédo da Unicamp
em conjunto com o Instituto Vale do Futuro. Tem por objetivo possibilitar que um time
de colaboradores possa responder a perguntas colocadas por qualquer pessoa no
site, cobrindo diversas &reas de conhecimento.

Acesse: www.rau-tu.unicamp.br
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