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Word Basico

Apresentacgao

O Pacote Office/2000 da Microsoft € composto por poderosos softwares, (Word, Excel,
Power Point, Access e outros), interagindo um com 0 outro, ou seja, permite que vocé
importe e exporte arquivos entre os diferentes aplicativos. O Office/2000 é um produto
ideal para criar, editar e analisar informacdes.

O Microsoft Word € um programa utilizado para criacdo de textos, o qual dispde de
inUmeros recursos para facilitar e agilizar as tarefas. Este material foi preparado de
forma que seja uma fonte de consulta e auxilio ao aluno no desenvolvimento de suas
atividades.

Em linhas gerais o aluno aprendera a navegar através de documentos e trabalhar com
eles; manipular textos; mudar a formatacdo; o layout da pagina; visualizar e imprimir
um documento.

Tantos sdo os recursos deste aplicativo, que gradativamente o aluno iniciante passa da
criacao de textos simples a confeccdo de textos mais elaborados.

Ao término deste treinamento, estara apto a criar e editar documentos no Word.
Desejamos que este treinamento venha a facilitar sua rotina de trabalho.
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Word Basico

Instalando o Microsoft Office

| Necessidade de Hardware

E recomendado para um maior desempenho, que o seu computador tenha pelo menos
as seguintes caracteristicas:

PC com processador Pentium 75 Megahertz (MHz) ou superior;

Sistema operacional Microsoft Windows 95 ou superior;

Para Windows 95 ou 98: 24 Mb de memodria, sendo 16 Mb de memdéria para o sistema
operacional, mais 8 Mb de memaria para o aplicativo.

Para Windows 2000 ou NT Workstation versdo 4.0 ou superior: 40 Mb de memoria,
sendo 32 Mb para o sistema operacional, mais 8 Mb de mem¢ria para o aplicativo.
Espaco disponivel em disco: instalagao tipica 280 Mb.

A quantidade de memodria deve contemplar os diversos aplicativos em uso
simultaneo, para evitar overhead®

! paralisacdo ou baixa performance no sistema.
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Word Basico

| Procedimento para instalago

Ao instalar o pacote Microsoft Office vocé podera incluir apenas 0s componentes
desejados.

A instalagdo estd mais facil do que nunca, pois recomenda os componentes e o local
onde eles devem ser instalados.

Ao instalar o programa a verséao atual substitui a antiga.

Dica: caso vocé esteja utilizando algum utilitario de antivirus desative-o e feche todos
os aplicativos do Windows que estejam abertos.

1. Se vocé estiver instalando a partir de um disco de CD-ROM, insira o CD do Office na

unidade de CD-ROM e clique sobre o botéo instalar.

Siga as instrugdes do programa.
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Word Basico

Apresentando o Word

| O que é o Word?

O Microsoft Word é um editor de textos utilizado para confeccionar documentos, cartas,
memorandos, trabalhar com mala direta e com tabelas.

Concebido para ambiente Windows.

Disponibilizado nas versdes: Windows e Macintosh.

Este aplicativo é amplamente utilizado em ambientes empresariais, comerciais,
académicos e também domésticos.

| Iniciando o Word

Para iniciar um aplicativo do Office no Windows, clique sobre o bot&o Iniciar, clique
sobre Programas e, em seguida, clique sobre o aplicativo Word.
Quando o Word ¢ inicializado, a tela contém um documento novo cercado de um painel

de botdes, menus e outras ferramentas Uteis que vocé podera utilizar para trabalhar no
documento.
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| Recursos do Word

As novas melhorias de uso, personalizagdo e produtividade permitem que os usuarios
fagam mais em menos tempo.

Q_)/

Edicao: Excluir, copiar e inserir texto

gy

Formatacéo de fontes

g)/

Alinhamentos, recuos e espacamento entre linha

m/

Localizacdo e substituicdo de texto

Qy

Verificacdo Ortografica e Gramatical

Q_)/

Insercéo e manipulagéo de figuras

Tabelas e colunas

m/

g)/

Pré-visualizacdo do documento

gy

Modos de exibi¢céo

Qy

Mala Direta e Etiquetas

Q_)/

Impresséao de documentos

| Novidades do Word2000

Recursos IntelliSense

Basicamente este recurso permite ao usuario personalizar e agilizar a forma que o
Word devera se comportar durante a manipulacdo de texto, ou seja, sugerindo
correcdo automaticamente, ativando ou desativando recursos, inclusive trabalhando
com outros idiomas.

Divisdo de Servicos a Comunidade — Centro de Computagao



Word Basico

AutoCorrecédo, AutoCompletar e Auto Texto

Novidades no Word 95 e aprimoradas no Word/2000, esses recursos IntelliSense
economizam o seu tempo de digitacdo, corrigindo erros de digitacdo e inserindo frases
e palavras completas.

AutoFormatacéo

Digite um asterisco antes e depois de uma palavra para coloca-la em negrito, digite trés
hifens consecutivos para adicionar um sublinhado da largura da péagina. Para iniciar
uma lista numerada digite 1. (1 e um ponto), pressione a Barra de Espacos ou a Tecla
TAB e, depois digite o texto; quando pressionar Enter o Word automaticamente
convertera o paragrafo em lista numerada. Para ativar esses recursos entre no menu
Ferramentas, opcdo Autocorrecéo, guia "Autoformatacgéo ao digitar".

Verificador gramatical

O Verificador gramatical foi inteiramente reestruturado para Word97/2000 e agora esta
mais inteligente em relagao aos erros que encontra.

Como automatizar tarefas

O Microsoft Visual Basic para Aplicativos é agora o ambiente de programas do Word e
substitui 0 WordBasic. No entanto, as macros gravadas no WordBasic ainda irdo
funcionar no Word97/2000. O trabalho no Visual Basic for Applications permite que as
macros gravadas para o Word possam ser facilmente adaptadas para o Microsoft Excel
e o PowerPoint.

Como aprimorar o trabalho

A criag@o de uma tabela no Word 2000 é uma tarefa simples. Com o recurso Desenhar

tabela, vocé pode criar rapidamente tabelas complexas e adicionar células com varias
larguras e com diversas alturas.
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Word Basico

Como manipular texto e elementos graficos.

O Word2000, facilita a adicéo de efeitos de editoracéo eletrénica, como dispor texto ao
redor de figuras ou saltar um texto da pagina 1 para a pagina 4. Um elemento grafico
pode ser posicionado em qualquer parte da pagina e vocé pode fazer o texto fluir ao
redor do elemento grafico de diversas maneiras. Se quiser criar 0s seus proprios
elementos graficos ou adicionar efeitos de texto, vocé irA encontrar um conjunto
completo de ferramentas de desenho e figura.

Assistentes e modelos

O Word2000 vem com varios modelos e assistentes para ajuda-lo a criar uma
variedade de documentos. Os modelos fornecem diversas estruturas alternativas; os
assistentes irdo orient4-lo durante a criagdo de um documento e o assistente do Office
est4 inteiramente integrado aos assistentes de modo a facilitar o acesso a Ajuda.

(2]

Como compartilhar alteracfes

Se for necessario controlar as alteracdes, vocé ird encontrar um controle de alteracdes
aprimorado e facil de usar. E facil verificar quem fez uma alteracdo e quando. Se for
necessario manter diversas versées de um documento, o Word agora permite que vocé
salve essas versbes dentro do mesmo documento. Menu arquivo, opg¢ao versoes,
botdo "Salvar Agora"

O Word e aWeb

Use 0 Word2000 para criar documentos de modo que vocé e seus assistentes possam
utiliza-los em uma intranet ou na World Wide Web. O Word adiciona facilmente
hyperlinks a documentos para que vocé possa saltar para qualquer posicdo em um
documento, entre documentos, para documentos em outros aplicativos do Cffice ou
para qualquer local na Internet. O Assistente de pagina da Web do Word facilita a
criacdo de home pages e de outros documentos da Web, mesmo que vocé nao
conheca HTML.

Divisdo de Servicos a Comunidade — Centro de Computagao



Barrade
Menu

Word Basico

Tela Basica do Word

Barra de Titulo Barra de Barra de Régua

Ferramentas Padrdo Ferramentas Formatacao

il Documento?2 - Microsoft Word

J&rquivo Editar Exibir Inserir Formatar Fetramenkas Tabela Janela Ajuda ﬂ
DEdaRY 1 vad[-V o ePORELFPT = -0/

JNDrmaI - Times Mew Roman - 12 M ”EEE == |§E IZEEE - A,

[i] : "'1:"2':'3":4"'5."'5:"?'."8":9"'1.0"'11:"12':'13".'14"'1.5'_

Area de Trabalho

L
:
;
;
in
:
:
=
:
:
-
;

Y1 [Em25em Lni Col 1 GRE AT [EsT | [5E| [Portugud

JIDocumentuZ-Micruso... |J ﬁ |*-:5] ﬁ F:; K |£4%°E

Estrutura de Tépicos Barra de Status

Pesquisador
ayout da pagina

Layout da Web

Barra de Rolagem Vertical
Modo Normal

11:34

Divisdo de Servicos a Comunidade — Centro de Computagao




Word Basico

Botdo de Sair do programa: clique neste botdo para Sair do Programa ou Fechar o

seu arquivo ==

Barra de Titulo: quando salvar o seu arquivo, 0 nome aparecera nesta Barra de Titulo.

W Microsoft Word - word97

Botdo Minimizar/Maximizar: = “:l' através destes botdes vocé podera Minimizar ou
Maximizar a sua tela

Barra de Menu: aqui nesta barra vocé poderda acessar todos 0os menus com suas
opcoes.

]gr.]uiru Editar Exbir [nserir Formatar Ferramenias Tabela Janela Ajuda
Barra de Ferramentas Padrdo: nesta barra sera possivel trabalhar com as

ferramentas que o Word oferece, e vocé podera, através do Menu Utilitarios, na opcao
Personalizar, adicionar novas ferramentas.

DEH8RY|) 2RI v-o-

J[A]H]
L]

LEOE

Barra de Ferramentas Formatagdo: esta barra permite formatar o seu texto com
negrito, sublinhado, justificando o seu texto, alterando o tamanho da fonte ou alterando
o estilo do paragrafo.

i
-
|
T
L]

Morrnal + Arial » 10 - N I S8 |

EQO-2-A-

Régua: esta barra exibe uma escala com medidas e marcadores que permitem ajustar
recuos, margens, paradas de tabulag&o e colunas de uma tabela.

N U OO TR Y IO O O O IO T O

Barra de Status
Estes botbes permitem alterar a parte de visualizacéo do seu trabalho.

Dica: Para saber o que significa qualquer botdo da barra de ferramentas, aponte para
ele com o mouse, simultaneamente aparecerd o nome dele e uma breve descricdo na
barra de status.
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Modos de Exibicéo

Normal Layout da pagina

-
&l

[TIR
i

Layout on-line Estrutura de topicos

Modo normal:

E o modo geral para digitacdo, edicdo e formatacdo do texto. Linhas pontilhadas
indicam quebras de péagina, varias colunas aparecem como uma unica coluna e

VOCE nao vera as margens superior e inferior.

Modo layout on-line:
Novo recurso facilita a leitura on-line, inclui uma navegacdo, clicando no topico
desejado vocé ira direto para a parte do documento.

Modo layout de impressao:
Vocé ira visualizar como ficara a impressédo do documento, utilizada para trabalhar com
cabecalhos e rodapés, ajustar margens, trabalhar com colunas, desenhos e molduras.

Modo de estrutura de tépicos:
Facilita a visualizagdo da estrutura do documento e a reorganizagéo do texto.

Esta barra da a posicdo exata do seu arquivo em relacdo as paginas, as margens.

Pag 9 Secho 2 1348 [Em 18,2em Lin 31 Col & [GRA [alT E5T [ [Portugués( | OF |

Controlar Alteracdes(ALT): Ira controlar as alterac6es do documento, colocando o nome
da pessoa e data da alteracé&o.

Estender selecao(EST): Ira continuar a selecao, sem tirar a marcacao do que ja esta
selecionado.

Sobrescrever(SE): Se estiver ativado escreve por cima da palavra, se estiver desativado
conseguira incluir uma palavra do meio do texto.

10
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Word Basico

Salvando o seu documento

Vocé pode salvar o seu documento clicando no botdo Salvar da Barra de Ferramentas
ou através do Menu Arquivo, opcao Salvar.

Se estiver salvando pela primeira vez, sera aberta uma caixa de dialogo Salvar Como

H para que vocé digite um nome para o arquivo. Vocé devera escolher também a
unidade de disco (pasta de trabalho) onde sera gravado, ou ainda escolher um outro
formato de arquivo, clicando na opgéo Salvar como Tipo e escolher a opgéo.

Depois de salvo uma vez, ele ndo abrird mais a caixa de dialogo e sim atualizard o
arquivo.

Fechando o Documento

Arguivo  Editar  Exbir Inserir Formatar Ferramentas Tabela Janela Ajuda

L

Fechar

Para fechar apenas a janela do documento ativo, va para 0 Menu Arquivo, Op¢ao
Fechar ou através do botdo fechar na Barra de Menu, se vocé ainda ndo salvou o

documento tera a chance de fazé-lo neste momento.

Saindo do Word

W Microsoft Word - word377

Sair do programa

Para sair do programa, va para o Menu Arquivo, op¢ao Sair ou através do botdo Sair
do Programa na barra de Titulo, no canto superior esquerdo da janela.

11
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Word Basico

Assistente do Office

Ir "y
0 que vocé gostariade fazer?
Cigite agui sua pergunta e clique em
Pesquisar.
® iPesquisar;
& Dicas & Oprdes & Fechar
e .

I

O assistente do Office é compartilhado por todos os aplicativos do Office e oferece
ajuda relacionada ao item que vocé esta trabalhando.

Quando vocé estiver no meio de uma tarefa e precisar de ajuda, bastara clicar no
Assistente do Office ®| para obter a ajuda necessaria.

Digite a pergunta que deseja com suas proprias palavras e clique no botdo pesquisar
ou entdo cligue na op¢cdo menu Ajuda e escolha a opcado Ajuda do Microsoft Word,
digite sua pergunta com suas préprias palavras e cligue em pesquisar.

Vocé podera escolher o assistente que tem mais a ver com a sua personalidade ou

modo de trabalhar, clicar com o botdo direito do mouse em cima do assistente e
escolher o assistente com as opc¢des que deseja.
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Word Basico

Criando um documento no Word

Com o Word, vocé podera comecar a criar rapidamente seus documentos. O Word
fornece alguns documentos que vocé pode criar usando assistentes e modelos:
peticbes, memorandos, cartas, faxes, relatorios, teses, catalogos, boletins informativos,
manuais, folhetos, calendarios, paginas da Web, cronogramas, agendas, curriculos,
pedidos de compra e faturas. Clique em Novo no menu Arquivo, clique na guia do tipo
de documento desejado e, em seguida, clique duas vezes no modelo ou assistente.

Caso vocé queira criar seu proprio documento, clique no botdo | [0 Novo. Com
a tela em branco comece a digitar o seu documento.

Quando o texto chegar ao fim da linha, ndo pressione ENTER; o Word executara o
retorno automatico do texto. Pressione ENTER somente quando quiser iniciar um novo
paragrafo.

Dicas:

“Exibir/Ocultar” . |l O Word utiliza estes caracteres nao imprimiveis para
mostrar os retornos de carro, 0s espacos e as tabulacfes inseridas. Se vocé achar
gue eles estao confundindo, desative-o.

Para acentuar, digitar primeiro o0 acento e depois a letra.

N&o use espacos em branco para alinhar o seu texto, para isso, existe na barra de
ferramentas formatacao, os botdes de alinhamento (esquerda, centralizado, direita e
justificado).

13
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Word Basico

Navegando no texto

| Através do mouse

Use os botdes de navegacao localizados abaixo da barra de rolagem vertical no lado
direito inferior para procurar pelo objeto selecionado.

Dica Uma maneira rapida de rolar uma pagina para cima ou para baixo, clique em
Selecionar objeto da procura 2! na barra de rolagem vertical e clique em Procurar

DlE]EIEEE = |

.........................

BONERE

por pagina || Frocurar por pagina . Clique em Préxima pagina 2] ou Pagina anterior 21,

14
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Word Basico

| Através do teclado

<+ Move um caractere para a esquerda
— Move um caractere para a direita
CTRL+ € Move uma palavra para a esquerda
CTRL+ —» Move uma palavra para a direita
CTRL+ f Move um paragrafo para cima
CTRL+ ¢ Move um paragrafo para baixo

SHIFT+TAB <

Move uma célula para a esquerda (em uma
tabela)

Uma célula para a direita (em uma tabela)

Uma linha para cima

Uma linha para baixo

END

Para o fim de uma linha

HOME

Para o inicio de uma linha

ALT+CTRL+PAGE UP

Para o inicio da janela

ALT+CTRL+PAGE DOWN

Para o fim da janela

PAGE UP

Uma tela para cima

PAGE DOWN

Uma tela para baixo

CTRL+PAGE DOWN

Para o inicio da pagina seguinte

CTRL+PAGE UP

Para o inicio da pagina anterior

CTRL+END

Para o fim de um documento

CTRL+HOME

Para o inicio de um documento

Divisdo de Servicos a Comunidade — Centro de Computagao
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Word Basico

| Através das teclas de atalho

Abrir CTRL+A
Abrir o dicionario de sindbnimos SHIFT+F7
Alterar maiusculas e SHIFT+F3
minusculas

Colar CTRL+V
Copiar CTRL+C
Desfazer CTRL+Z
Excluir uma palavra CTRL+BACKSPACE
Imprimir CTRL+P
Inserir um hiperlink CTRL+K

Ir para o fim do documento CTRL+END

Ir para o inicio do documento CTRL+HOME
Ir para pagina, secéo, linha etc. CTRL+Y
Italico CTRL+
Localizar e substituir CTRL+L
Negrito CTRL+N
Repetir a dltima acéo F4

Salvar CTRL+B

Selecionar até o fim do
documento

CTRL+SHIFT+END

Selecionar até o inicio do
documento

CTRL+SHIFT+HOME

Selecionar tudo

CTRL+T

Divisdo de Servicos a Comunidade — Centro de Computagao
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Word Basico

Editando e revisando texto

Normalmente apés a digitagdo de um texto necessitamos efetuar correcdo, melhorar a

aparéncia e até mesmo mudar palavras dentro do documento.
Para isso o Word disponibiliza varios recursos para otimizar nosso trabalho.

| Selecionando o texto para alteracéo

Para fazer qualquer alteracao vocé deve selecionar o texto.
Para selecionar qualquer extensao de texto, arraste o cursor do mouse sobre ele.
Para selecionar uma palavra, cligue duas vezes sobre ela.

Para selecionar uma linha inteira, posicione a seta do mouse para a linha desejada

e dé um clique. Se quiser selecionar multiplas linhas, selecione a primeira e arraste.

Para selecionar um paragrafo, posicione a seta do mouse para o paragrafo

desejado e dé duplo clique.

Para selecionar o documento inteiro, posicione a seta do mouse para uma linha

gualquer e dé trés cliques.
Para cancelar a selecédo, basta clicar fora da selecéo na janela do documento.

| Excluindo texto

Selecione o texto a ser removido e pressione a tecla DEL ou BACKSPACE. Se deseja
substituir o texto que esta excluindo, selecione o texto e em seguida comece a digitar a

nova informacao sobre o texto selecionado.
Se quiser desfazer a acao, utilize o botdo Desfazer )

Divisdo de Servicos a Comunidade — Centro de Computagao
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Word Basico

| Movendo e copiando texto

Uma das maneiras de mover ou copiar texto é utilizar o recurso de edi¢cdo arrastar-e-
soltar.
Para mover o texto, selecione-o, aponte o mouse para ele e clique, aparecera uma
caixa pontilhada, arraste esta caixa para a nova posi¢ao e em seguida, solte o bot&o
do mouse.
Para copiar o texto, mantenha pressionada a tecla CTRL a medida que arrasta o
texto selecionado para a nova posi¢ao e, em seguida, solte o mouse e a tecla CTRL.

Recortar, Copiar e Colar

Outros recursos a serem utilizados s&o os botbes de Recortar, Copiar e Colar da
barra de ferramentas; selecione o texto a ser movido, clique no botdo Recortar, mova o
cursor para a posi¢ao que deseja inserir o texto e clique no botdo Colar.

Para copiar selecione o texto a ser copiado, clique no botdo Copiar, em seguida leve o
cursor para a nova posic¢ao e clique no botéo Colar. | .;"E E

18
Divisdo de Servicos a Comunidade — Centro de Computagao



Word Basico

Formatando um texto

| Através da barra de ferramentas - Formatacéo

Cor da
Negrito, Italico e Fonte
Fonte Sublinhado. Marcadores
| Normal ~ Arial =l - |:]~[_ I sl=es=s== i= 1= = £E| 0~ &+ A ~ .|
Estilos de TamJnho OngJes de Oplées
Paragrafos da Fonte Alinhamento de
Recuo

Para copiar um texto de um documento para outro basta estar com o documento ativo
e abrir o documento desejado, selecionar o texto a ser copiado e clicar no botdo
Copiar. Va para o Menu Janela; vocé percebera que existem dois documentos abertos,
cligue no documento onde sera inserido o texto selecionado, mova o cursor para a

posicdo desejada e clique no botéao Colar.

Para aplicar formatos no seu texto como negrito, itdlico ou sublinhado, tamanho e tipo
da fonte, vocé deve seleciona-lo e em seguida, dicar sobre os formatos desejados na
barra de formatacéo, ou através do Menu Formatar, opcao Fonte.

Para mudar o alinhamento do seu texto, posicione o cursor ou selecione os paragrafos
a serem alterados, clique no botéo desejado na barra de formatacao.

| Copiar formatos de caractere e paragrafo

1. Siga um destes procedimentos:

Para copiar a formatacdo de paragrafo, selecione o paragrafo — incluindo a marca do
paragrafo — que possui a formatacao que vocé deseja copiar.

Para copiar a formatacao de caractere, selecione o texto que possui a formatacdo que

vocé deseja copiar.

~ . . | . B}
2. Na barra de ferramenta Padréo, cligue em Pincel o | e selecione o paragrafo ou

texto ao qual deseja aplicar a formatacéao.

19
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Word Basico

| Alterar a fonte do texto ou de nimeros

1. Selecione o texto que vocé deseja alterar.
2. Na barra de ferramentas Formatacéo, clique em um nome de fonte na caixa Fonte.

. imes [ew Roman -r- 1z -

| Alterar o tamanho do texto ou de nimeros

1. Selecione o texto ou 0 numero que vocé deseja alterar.
2. Na barra de ferramentas Formatacéo, clique em um tamanho de ponto na caixa
Tamanho da fonte

| Aplicar formatacdo em negrito, italico ou sublinhado ao texto ou nimeros

1. Selecione o texto que vocé deseja alterar.
2. Na barra de ferramentas Formatacao, siga um desses procedimentos:

Para aplicar Negrito clique em | N

Para aplicar Itélico cliqueem  —
I
Para aplicar Sublinhado clique em g

Para desativar a acao, basta clicar novamente em cima da figura.

| Alterar a cor do texto e dos nimeros

1. Selecione o texto que vocé deseja alterar.
2. Siga um destes procedimentos:

Para aplicar a cor que foi usada no texto mais recentemente, cligue em Cor da fonte

A -

—— na barra de ferramentas Formatacao.

Para aplicar uma cor diferente, cliqgue na seta ao lado do botdo Cor da fonte e selecione
a cor desejada.

20
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Word Basico

| Adicionar marcadores ou numerag&o a textos

1. Selecione os itens aos quais vocé deseja adicionar marcadores ou numeracao.
2. Na barra de ferramentas Formatacao, siga um destes procedimentos:

Para adicionar marcadores, cliqgue em Marcadores

Para adicionar numeracéo, clique em Numeragéo e

Observacao: Para criar automaticamente uma lista numerada ou com marcadores a
medida que digitar, digite 1 ou * (asterisco), pressione SPACEBAR ou TAB e, em
seguida, digite qualquer texto desejado. Quando vocé pressionar ENTER para
adicionar o item seguinte da lista, o0 Word inserira automaticamente o ndmero ou
marcador seguinte. Para concluir a lista, pressione ENTER duas vezes. Vocé também
pode concluir a lista pressionando BACKSPACE para excluir o ultimo marcador ou
namero da lista. Se desejar adicionar um item no meio de uma lista numerada, basta
teclar ENTER no final da linha, que automaticamente a lista sera renumerada.

21
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Word Basico

Através do menu - Formatar

Nesta op¢ao vocé pode visualizar as alteracdes antes de aplicar no texto.

Fonte

Fonte i Espacamento de caracteres i Efeitos de texto 1

Fonke: Estilo da Fonte: Tamanho:
{12

1I"-.I|:nrma|

Times Mew Roman Meqrito Italico _1_1

Zor da Fonte: Estilo de sublinhada: Zor de
[— ]  [erhn) = [=

™ Tachado ™ Sombra [T caixaala

™ Tachado duplo ™ Conkorno ™ Todas em maidsculas
[™ sSobrescrito [ Relevo [ oculko

™ subscrito ™ Baixo relevo

pode

Esta & urna Fonte TrueType, & mesrma fonte serd usada na tela & na impressao,

Padraa... ] (0 i Cancelar
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Word Basico

| Alterar a fonte, estilo da fonte e tamanho da fonte

1. Selecione o texto que vocé deseja alterar.
2. No menu Formatar, cligue em Fonte, guia Fonte

Para alterar o tipo de fonte, clique em

Para alterar o estilo da fonte, cligue em

Estilo da Fonke:

Ir'-.lcurmal

ItAlico
Mearita
MNegrito Ttélica )

Estilo da Fonke:

Mormal

Italico
Megrito
Megrito Ttalico )

Para alterar o tamanho da fonte, clique em  Iamanhe:

Para alterar a cor da fonte, cligue em

Para aplicar sublinhado, clique em,

personalizar a cor do sublinhado,

Cor do sublinhado;

[I— -

Obs: O tipo de fonte impresso esta relacionado com a impressora.

Divisdo de Servicos a Comunidade — Centro de Computagao
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Word Basico

| Aplicar efeitos no texto

1. Selecione o texto que vocé deseja alterar.
2. Cligue na opcao desejada

Tachado — traga um risco herizental no texto

Tachado Duplo — traca dois riscos heszentais no texto

Sobrescrito — deixa o texto *™ da linha

Subscrito — deixa 0 texto apaixo da linha

Sombra — aplica sombra no texto

Relevo — dificulta a do texto na tela

Baixo Relevo — causa a impressao do texto estar

Caixa Alta — aplica no texto o EFEITO de maiuscula e condensado
Todas em mailsculas — transforma o texto em palavras MAIUSCULAS

Oculto — o texto “” ndo é impresso.

Obs: Para exibir texto oculto na tela, clique em Mostrar/ocultar T nabarrade
ferramentas Padréo.
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Word Basico

| Alterar o espacamento entre os caracteres

1. Selecione o texto que vocé deseja alterar.
2. No menu Formatar, cligue em Fonte e na guia Espagcamento de caracteres.

Cliqgue em Expandido ou Condensado na caixa Espagcamento e especifique o
espaco desejado na caixa Por.

Obs: A selecdo de Expandido ou Condensando altera uniformemente o espacamento
entre todas as letras selecionadas.

Fonke Espacamento de caracteres | Efeitos de texko

Dimensao; I 100%: - I

Espacamento:

Expanu:liu:h:u

Condensado = I 5
[ kerning para fonkes: I 5‘ ponkos e acima

Posicdo:

Wisualizagdo

Arial

Esta & urna Fonte TrueType, & mesma Fonte serd usada na tela e na impress3o,

Padrdo... | (04 I Zancelar
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Word Basico

Revisando texto

| Verificando a Ortografia

Na versdo atual o Word possui o Verificador Ortografico Automatico, onde ele atua
como um revisor - verificando erros de ortografia e de digitagdo. A medida que vocé
digita, ele colocara um sublinhado vermelho na palavra errada. Para corrigir a palavra,
cligue no botdo direito do mouse. Caso vocé ndo queira esta opcao ativa é
necessario que vocé desative, para isso clique no menu Ferramentas, cligue em
Opcdes e, em seguida, na guia Ortografia e gramética, desative a opc¢do verificar
ortografia

| Usando o dicionario de sinénimos
Consultar palavras no dicionario de sinbnimos

1. Selecione ou digite uma palavra para a qual vocé deseja localizar um sinénimo, um
anténimo ou palavras relacionadas.

2. No menu Ferramentas, aponte para Idioma e, em seguida, cligue em Dicionario de
sindnimos.

Se o comando Dicionario de sinbnimos ndo aparecer no submenu Idioma, talvez
VOCE precise instalar o dicionario de sinénimo.

3. Selecione as opg¢des que desejar.

Obs: Vocé também pode localizar um sindbnimo comum para uma palavra clicando

com o botdo direito do mouse na palavra, apontando para Sindbnimos no menu de
atalho e clicando no sindnimo desejado.

26
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Word Basico

| Localizando e substituindo texto

Certifique-se que esta no inicio do texto para que possa substituir todas as palavras.
No menu Editar, aponte para Localizar e, em seguida, cligue em Substituir.

Insira em Localizar a palavra que deve ser substituida.

Em Substituir, digite a nova palavra.

Escolha a opcéo Localizar e Substituir ou

o gk wwDdPE

Localizar e Substituir tudo

Localizar e substituir texto: Vocé pode procurar cada ocorréncia de uma palavra ou
frase especifica rapidamente. E possivel substituir o texto rapidamente depois dele ter
sido localizado — por exemplo, € possivel substituir "Azul" por "Anzol”.

Ajustar uma pesquisa usando caracteres curinga Por exemplo, use o caractere
asterisco (*) para procurar uma sequéncia de caracteres ("s*m" localiza "sim”, “sem”,
"som" e “sempre feliz com”). Outra opcao é utilizar o caractere asterisco (?), o qual faz
a busca de apenas um caractere dentro da palavra (c?m? localiza “cama” e “comao” ).

| Inserindo texto

O Word trabalha sempre com o modo de insercao ativo, isto quer dizer que, se vocé
esqueceu uma palavra no meio do seu texto, € sG posicionar o cursor e digitar a
palavra. Se quiser trabalhar com o modo de sobrescrever ativo, clique duas vezes na
barra de status sobre “SE”, se quiser desativar faca a mesma coisa.

| Inserindo Data /Hora

16/05/2003 16:54:04

Para inserir Data e Hora no seu documento, clique no Menu Inserir, op¢ao Data e Hora,
especifigue o formato desejado na caixa “Formatos disponiveis” e \erifique se deseja
atualizar automaticamente a data e hora sempre que abrir o documento ou imprimir.
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Word Basico

Utilizando o recurso de AutoCorrecao

Para deixar seu documento com formatagdo automatica vocé deve clicar no menu

Ferramentas, opcao AutoCorrecgao:

AutoCorrecao: Portugués {Brasil)

BukoCorrecdon i ButoFormatacdo ao digitar ! AutoTexko ’ AutoFormatacdo i

IV Corrigir DUas INiciais MAidsculas Excecdes.., I

W Colocar primeira letra da frase em maidscula
¥ Colocar nomes dos dias em maidsculas

¥ Corrigir uso acidental da tecla caPS LOCK

¥ Substituir bexto ao digksr ———————— :

Subskikuir: Por: ¥ Texto simples £ Texto formatado

i) -
i ﬁ

[ JiEmy ™ :
i & |
- =]
0 i@
- @ .I.j

|
Adicionar J Excluit i |

(0] 4 i Cancelar
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Word Basico

| AutoCorrecao

Vocé pode usar o recurso AutoCorregédo para detectar e corrigir automaticamente erros
de digitacdo, ortografia, gramatica e o uso incorreto de maidsculas. Por exemplo, se
vocé digitar “que” mais um espaco, a AutoCorrecao substituird aquilo que vocé digitou
por "que".

E possivel usar também a AutoCorrecdo para inserir texto, elementos gréaficos ou
simbolos rapidamente. Por exemplo, digite (c) para inserir © ou digite ac para inserir
"Acme Corporation”.

(muito util para substituir siglas em texto)

| Auto Formatagao ao digitar

Este recurso, desde que selecionado, executa automaticamente varias opcoes de
formatacdo. Ex.: Quando digitado um endereco eletronico, converte o endereco em
hyperlink.

| AutoTexto

Vocé pode usar o recurso AutoTexto para inserir um texto usado com frequtiéncia. Para
criar uma entrada de AutoTexto, primeiro vocé terd que selecionar o texto, depois va
para o Menu Inserir, cligue na opcédo AutoTexto. Insira (digite) na caixa Nome, 0 home
da variavel a ser criada e clique no botdo Adicionar. Para inserir a variavel no texto
basta digitar o nome da variavel e teclar F3.

| AutoCompletar

Para utilizar o AutoCompletar, digite os primeiros caracteres de um item (por exemplo,
digite agos para o més atual). Quando o Word sugerir o item completo, como
"Agosto", pressione a tecla ENTER ou F3 para aceita-lo. Para rejeitar o item, basta
continuar digitando. Para ativar ou desativar o AutoCompletar, aponte para AutoTexto
no menu Inserir, clique em AutoTexto; em seguida, selecione ou desmarque a caixa de
selecéo "Sugerir dica de AutoCompletar para AutoTexto e datas".
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Word Basico

| Hifenizar o texto automaticamente

1. No menu Ferramentas, aponte paraldioma e clique em Hifenizacgéo.

Se o comando Hifenizacdo néo for exibido no submenu Idioma, talvez vocé precise
instalar a ferramenta de hifenizacéo.

2. Marque a caixa de selecao Hifenizar o documento automaticamente.

3. Na caixa Distancia tolerada da margem, insira a quantidade desejada de espaco
entre o fim da Ultima palavra em uma linha e a margem direita.

Para reduzir o nimero de hifens, aumente a distancia tolerada da margem. Para
reduzir a irregularidade da margem direita, diminua a distancia tolerada da margem.

Na caixa Limite de hifens consecutivos, insira o numero de linhas consecutivas que
podem ser hifenizadas.
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Word Basico

Abrindo Arquivos Existentes

Para abrir qualquer documento ja existente, basta ir para a barra de ferramentas,

Botdo Abrir %_ ou através do Menu Arquivo, opgao Abrir, sera aberta uma

Caixa de didlogo onde devera ser selecionado o nome do arquivo desejado

na lista de op¢des e o tipo de arquivo em "Arquivos do Tipo".

| Abrir um documento como somente leitura

1. Clique em Abrir =

2. Se desejar abrir um documento que tenha sido salvo em outra pasta, localize a

pasta.
3. Cligue no documento que vocé deseja abrir como somente leitura.

4. Se nao conseguir localizar o documento na lista de pastas, vocé pode pesquisa-lo.

5. Clique na seta ao lado do botdo Abrir e, em seguida, cligue em Abrir Somente

leitura.

Dica: Para salvar alteragbes em um arquivo somente leitura, use o comando Salvar

como (menu Arquivo) para salva-lo com um novo nome.
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Word Basico

| Abrir um documento como uma copia
1. Clique em Abrir.

2. Se desejar abrir um documento que tenha sido salvo em outra pasta, localize e abra
a pasta.

3. Clique no documento do qual vocé deseja abrir uma copia.
Se nao conseguir localizar o documento na lista de pastas, vocé pode pesquisa-lo.

4. Clique na seta ao lado do botéo Abrir e, em seguida, clique em Abrir como coépia.

Obs: Quando vocé abre um documento como uma cOpia, uma nova copia do
documento é criada na pasta que contém o documento original.

| Trabalhando com varios arquivos abertos

Vocé pode trabalhar com varios arquivos abertos ao mesmo tempo, para saber
exatamente qual o arquivo que vocé estd no momento, verifique 0 nome na Barra de
Titulo. Para visualizar quais sdo os arquivos que estao abertos, entre no menu Janela,
0 arquivo selecionado é o arquivo que vocé esta trabalhando no momento, se quiser
mudar de arquivo selecione outro no menu Janela.
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Formatando Paragrafo

Recuns & espacamento | Quebras de linha e de pagina |

Alinhamento: | ustificado x| Hiveldatépica: |Corpo de texto v
Recuo

Esguerdo: II:I cm 5‘ Esperial: Por:
Direita: |0 cm =4 I{nenhum}l j | =

Espagamenta

Antes: 0 pt Entre linhas: Em:

Depais: |E| pt ﬂ Wﬂ I ﬂ

Wisualizacdo

Toun d= oemgle Tous de smgls Toun de =ampla Toun de samgla Teoua de samgle Toue de
=ampln Teun de ovempla Teun de suemplo Ten de suemplo Tevn de =oompla Teoun de ouemplo Teun
d= camgla Tevia de gl Teouin de svaplo

Tabulacda... | K I Cancelar
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| Definir tabulacdes

Selecione o paragrafo no qual deseja definir uma parada de tabulagéo.

Cligue em X! na extremidade esquerda da régua horizontal até obter o tipo de
tabulacdo desejado: +! ou &

Cligue na régua horizontal em que deseja definir uma tabulacéo.

Dicas:
Para definir medidas precisas para tabulagbes, clique em Tabulacdo no menu
Formatar.

Nunca use a barra de espacgo para tabular, utilize a tecla tab para garantir o correto
alinhamento.

| Recuo

i Os recuos deslocados sao freqglentemente usados para entradas

| bibliograficas, termos de glossarios, resumos e listas numeradas e com
marcadores.

1t

I
[l
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| Espagamento entre linhas

O espagamento entre linhas determina a quantidade de espaco vertical entre as linhas
do texto. O Word usa o espacamento entre linhas simples por padrédo. O espagcamento
entre linhas selecionado afeta todas as linhas de texto no paragrafo selecionado ou no
paragrafo que contém o ponto de insercdo. Vocé define o espacamento entre linhas na
guia Recuos e espacamento (menu Formatar, comando Paragrafo).

Simples - Acomoda a maior fonte possivel nessa linha, além de uma pequena
guantidade de espaco adicional.

1,5 linha - Uma vez e meio maior que o espacamento simples entre linhas. Por
exemplo, se for usado um espacamento de 1,5 linha para um texto com tamanho de 10
pontos, o espagamento entre linhas serd de aproximadamente 15 pontos.

Duplo - Duas vezes o espacamento simples entre linhas.

Pelo menos - O espacamento entre linhas minimo que o Word pode ajustar para
acomodar tamanhos de fonte grandes ou elementos graficos que, de outro modo, nao
se ajustariam ao espacamento especificado.

Exatamente - Um espacamento fixo entre linhas que ndo é ajustado pelo Word. Essa
opcéao provoca o espacamento uniforme de linhas.

Multiplos - Um espagamento entre linhas que € aumentado ou diminuido de acordo
com uma porcentagem especificada.

Em - O espacamento entre linhas que vocé seleciona. Essa opcdo so esta disponivel
se voceé selecionar Pelo menos, Exatamente ou Multiplos na caixa Entre linhas.
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Definindo Configuracédo de Paginas

Configurar pagina

Margens Ilamanhn do papel l Crigem do papel ! Layouk I

Superior; - “Visualizacso
Irferior: m
Esquerda; m ————
Direita: m %

Y

Medianiz: 0 cr

& partir da margem -

Cabecalho: |1,25|:rn E‘
Bdne: m Aplicar: !Nesta segdo _ll

[™ Margens espelho

Padrio... I Ik I Cancelar I

O Word possui uma configuracdo de pagina pré-definida, para altera-la va para o Menu
Arqguivo, op¢ao Configurar Pagina.
Ser& aberta uma caixa de dialogo Configurar Pagina, onde existem quatro guias:
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| Margens

Alteram as medidas das margens Superior, Inferior, Esquerda e Direita.

Medianiz - Se vocé pretende encadernar o seu documento, use a medianiz para
adicionar espacos extras a margem interna.

Margem Espelho - Se vocé quiser imprimir um documento frente e verso do papel,
podera ativar a caixa de verificagdo Margem espelho, com isso as margens internas e
externas terdo a mesma largura, isto é, uma sera espelho da outra.

| Tamanho do Papel

Altera a largura e altura do papel a ser utilizado e a orientacdo da pagina, isto é, se
vocé quer imprimir na forma Paisagem (horizontal) ou Retrato (vertical)

| Origem Papel

Define opcdes para impressao de uma pagina em sua impressora, como por exemplo,
se a alimentacéo da impressora sera manual ou automética.

| Layout

Define op¢des de cabecalhos e rodapés, quebras de secado, alinhamento vertical e
numeracao de linhas.

Alterando qualguer uma dessas guias, vocé podera utiliza-las no documento todo,
numa determinada se¢ao ou a partir de um determinado ponto.
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| Inserindo Numeragéo de Paginas

MNameros de pagina , 21x]

Posic&o: ~Wisualizacao .
io da pagina (cabecalbod ;‘ —

alinharmento: —

|pireita -] —=

W Mostrar nimero na 12 pagina

oK I Cancelar | Eormatar. ..

Para inserir nimeros de pagina em seu documento, va para o Menu Inserir, opcéo
Numeros de Paginas. Sera aberta uma caixa de didlogo onde podera se alterar o
formato, a posi¢ao e o alinhamento do numero.

Vocé tem que estar no modo de exibicdo Layout da Pagina para poder visualizar os
nameros, ou através do botao visualizar a impresséo da barra de ferramentas.

| Removendo Numeracdo de PAaginas

Para remover a numeracdo de pagina, va para o Menu Exibir opcdo Cabecalho e
Rodapé, selecione o numero de qualquer uma das paginas e dé um DEL.
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Cabecalho e Rodapé

Um cabecalho ou rodapé € um trecho de texto geralmente impresso no topo ou na
base de todas as paginas do documento. O cabecalho é impresso na margem superior

e 0 rodapé na margem inferior.
Vocé pode usar um cabecalho ou rodapé Unico na primeira pagina ou em cada *secao

do documento, ou ainda usar cabecalhos e rodapés diferentes para as paginas pares
e impares.

*0 conceito de secao sera tratado no Word Intermediéario
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| Criando Cabecalhos e Rodapés

_________________________________________________

* Cabecalho e rodapé

Inserir AukaTexto ~ | | @ @ | o % | | g 4|§' Ezl;.. | Fechar

Para criar um cabecalho ou rodapé véa para o Menu Exibir, opcdo Cabecalho e
Rodapé. Aparecera uma barra de ferramentas Cabecalho e Rodapé e uma caixa
tracejada.

Para mover-se do cabecalho para o rodapé, utilize o botdo da barra de
ferramentas. Alternar entre Cabecalho e Rodapé. Digite o texto que
sera repetido em todas as paginas do documento dentro da caixa tracejada

que limita a &rea do cabecalho ou rodapé e clique no botdo Fechar, para voltar para o
documento.
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Trabalhando com quebras

| Inserindo Quebra de Pagina

O Word insere quebra de pagina automaticamente em seu documento, essas marcas
ndo podem ser eliminadas. Mas ele permite que se insira uma quebra de pagina
manual, e essa é possivel eliminar. Para inserir uma quebra de péagina manual,
pressione CTRL+ENTER ou Menu Inserir - Quebra - Quebras de pagina.

Visualizando o documento antes de Imprimir

Vocé podera visualizar o seu documento antes de imprimi-lo, clique no botdo Visualizar
Impressdo da Barra de (&, Ferramentas Padréo, ou através do Menu Arquivo,
opcao Visualizar Impressao.

| Imprimindo um documento

Para imprimir um documento é necessario que sua impressora esteja configurada
corretamente, caso ndo esteja, instale-a através do Menu Iniciar, Configuracdes,
Impressoras, Adicionar Impressora.

Estando configurada corretamente a sua impressora, va para o Menu Arquivo, opgao

Imprimir, serd abertas uma caixa de dialogo, com vérias op¢des para a impressao de
seu documento.
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Referéncia Bibliografica

Assistente do Word 2000
Microsoft

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

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

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

Onde obter ajuda

Para ajuda-lo a solucionar davidas de informatica, utilize o sistema Rau-Tu de
perguntas e respostas, que foi desenvolvido pelo Centro de Computacao 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 areas de conhecimento.
Acesse: www.rau-tu.unicamp.br
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