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1. Ambiente de Trabalho
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1.2. Ferramentas e botoes

» HaA oito separadores no Word, e um nono, chamado
Programador, que pode ser ativado a partir das opcoes
de personalizacdo e que se destina a pessoas gue
criem macros com Word (conjuntos de instrucoes
complexas).

» Os separadores podem ser alterados manualmente,
com um cligue do rato sobre o separador respetivo.
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1.2. Ferramentas e botoes

Separador Base

Ease Inserir Esquema de Pagina Referéncias Failings Rever Ver LA e
3 u Calibri {Corpe = |11 TA A (A | == [EE T AaBbCcDc | AaBbCcDe AaBbCi % &
C vIEIF _;. N I § - ke x, x° - 37 . & - %I = =E E $§' Sy~ i THormal | TSemEsp.. Cabecalh.. |- ;Ltifézr' Edj'tar
Area de Transferé.. Tipo de Letra ] Paragrafo a Estilos u

Este é o separador que surge quando criamos um documento novo e estamos a
introduzir texto. Inclui comandos e ferramentas relacionados com a formatagcao
basica: tipo de letra, alinhamento, estilos, cores, etc.

Separador Inserir

Base Inserir Esguema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver £ 0
|#] Folha de Rosto ~ = fj Smartart 2 =S| cabecalho - A J Pecas Rapidas = |@ -~ T Equacdo -
bl -
_] Pagina em Branco — il Grafico L =| Rodapé - Waordart ~ _EE. £2 simbolo ~
= o Tabela | Imagem CllpArt Formas .. . Ligagdes _ o Caixa u:IE _
=, Quebra de Pagina - +  [ag+ Captura de Ecra - - #] Mdmero de Pagina ~ | Tagtg~ == Capitulares P -
Paginas Tabelas llustracdes Cabecalho e Rodapé Texto Simbalas

Separador referente aos comandos de insercao de tabelas, imagens, hiperligacoes,
etc.
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1.2. Ferramentas e botoes

Separador Esquema de Pagina

Frcherm Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver LAY 9
. n __n,Orlentaca:u > P,—, Quebras = j Marca d'agua = Avanco Espacamento H‘\ 4] Trazer Para Diante I=-
‘ _1 Tamanho = 2] Numeros de Linha ~ | <3% Cor da Pagina~ | == 0 cm z $: 0 pt s 4 Enviar Para 2° Plano ~ I#]
Temas I'-.1ar|;|ens — ) _ L | 4= — | Posicio Molda )
- * - == Colunas - b~ Hifenizacio = g Limites de Pagina | %0 cm - || 4= |10 pt - E]',} Painel de Seleccao “h
Temas Configurar Pagina i Fundo de Pagina Paragrafo i Dispar

Comandos relacionados com a formatacdo do documento, incluindo margens,
dimensao da folha, espacamentos, avancos, etc.

Separador Referéncias

Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver LA 0
=p Adicionar Texto - ABl iy Inserir Mota de Fim w_@ ej Gerir Fontes _-.x_u] 3 —}E- Ell 61:2'4}' =
¥ Actualizar Indice ﬁg MNota de Rodapé Seguinte = | — 3 Estilo: | APA Qui - = = Ei
Inserir Mota - Inserir Inserir Marcar farcar
- de Rodapé J astrar Motas Citacdo = ﬁjﬂlhlmgrafla - Legenda 44 | Entrada Citacdo
indice Motas de Rodapé i Citacdes e Bibliografia Legendas indice Remissivo | Indice de Autoridades

O separador Referéncias agrupa comandos e funcdes relativos a notas de rodape,
indice, referéncias cruzadas, etc.

Disciplina TIC - Prof. Ana Teodoro 6



1.2. Ferramentas e botoes

Separador Mailings
50

Mailings Rever Ver

Ficheiro Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias
Y Iniciar Impressdo em Série = =] Bloco de Enderecos p EC) o
=1 =1 clocd de Enderacos = e i | |
f_@Selecci-:unarDestinatari-:us* =] Linha de Saudacdes Z ' ocalizar Destinatario
Criar Realcar Campos de sualizar |
- &4 Editar a Lista de Destinatarios | Impress3o em Série @ INserir Campo de Impressdao em Série J Resyultados 1o Verificacdo Automatica de Erros rarcal:
Pré-visualizar Resultados Concluir

Iniciar Impressdo em Série Escraver e Inserir Campos

Ha um separador especifico que permite usar o Word para mailings, uma
funcionalidade muito interessante do programa mas cuja utilizagado nao era muito

intuitiva — até agora.

Separador Rever
o @

Rever Ver

Ease Inserir Esquema de Pagina Referéncias kailings
v & a% i = \_] *J Elimina == < | Final: Mostrar Marcacio = @y #f Rejeitar ~ j y 4?‘_?'
Y - #) Anterio = = Mostrar Marcacio ~ =—  #} Anterior f i -
Ortografia g Trau:iuzlr Idluima cml‘:;:::;::érm ) sequinte AI?;:;::;aﬂrﬁ } E T S Aﬁﬂtar %} Sequinte Cu:uml:uarar i_ Rnésgirégglr
Alteracdes Comparar Proteger

e Gramatica 123
Verificacdo Idioma Comentarios

Para quem usa o Word para funcdes de revisdo de documentos, existe um separador
especifico, onde estdo também agrupados os comandos de correcao ortografica e

gestdo de alteracoes.

Registo de Alteracdes
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1.2. Ferramentas e botoes

» Separador Ver

@“ = - |= Documentol - Microsoft Word = = 2

Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rewver Ver Programador LA e
J _|:J 5 Esquema Web V| Régua '_- ) J Uma Pagina Efq Mova Janela kR % =
E| Destaque Linhas de Grelha A il @ Duas Paginas E Dizspor Todas | ESi |
Esguema de|Lleitura em Modo _ ) . foom 100% i o Mudar de | Macros
Impressdo | de Ecrd Inteiro =] Rascunho Painel de Mavegacao =] Largura da Pagina | [ Dividir #14 | Janela~ -
Vistas de Documenta Mastrar Zoom lanela Macraos

O ultimo separador predefinido chama-se Ver e agrupa as funcbes relativas a
visualizacdo do documento.

» Separador Programador

Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever WVer Programador LA e
ﬁ — = ‘\,%E-‘} — Aa Aa [=| | & Modo de Estrutura E_‘ g5 Schema By (W] ] dﬁ
= = [#] Ca |
=l =3 e =G 'jgﬂ,_—:l % Propriedades %] Transformacio E : i
Visual Macros | Suplementos Suplementos - o Estrutura ., . Bloguear Restringir | Modelo de  Painel de
Basic £ COM .Ej’ [ [~ I8 Agrupa 4=| Pacotes de Expansao | sutores - Edigio | Documento Documentos
Cadigo Suplementos Controlos XML Proteger Modelos

Um separador adicional, chamado Programador, pode ser activado a partir do menu
de Personalizacao do Word (Botao do Office - Opcdes do Word — Personalizar
Friso — e escolher a opcao todos separador - Programador), e agrupa
Incionalidades relacionadas com a criagcao e gestdo de macros.
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1.2.1. Funcionalidades dos Separadores

» Qualgquer que seja o separador ativo, esta dividido em
secOes que agrupam funcionalidades semelhantes de forma
l0gica para facilitar o seu acesso. Nalguns casos, do lado
direito da barra existe uma pequena area que pode ser
clicada de forma a expandir a funcionalidade.

| Tipo de letra M

Calibri (Corpa) ~ ~ A K|S == EE| || T AaBbCeDe | AaBbCcl

N I §- | A = E||1=-| & e | TNormal | 1SemEst

" Es

Car do tipo de letra: Estilo de sublinhada: Cor do sublinhada:

i . . Automdtico (menhum) Automa
Mastrar a caixa de dialogo Tipo de Letra,

Efeitos
[[I Rasurado [ sombra 7] Maitisculas pequenas
[7] Rasurada duplo [7] contarnos 7] Maidisculas
[ superior & linha [ Alto-releva 7] Qeulto
[T Inferior & linha [7] Baixo-releva
Pré-visuglizar
+Corpo

Este € o tipo de letra do tema do corpo, O tema do documento actual define que tipo de letra serd
utlizado.
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1.3. Novo Separador “Ficheiro”

Base  Inserit  EsquemadePagina  Referéncias  Mailings  Rever  Ver

H Guardar
@ Guardar Como
(5 Abrir _
. lig
[ Fechar LHB
3 Proteger
lnfnrmagges Documento
Recentes
Nova | ﬂ
Imprimir Verificar Existéncia
de Problemas =
Guardar e Enviar
Ajuda
8L
+] Opcdes Ik
b sair Gerir
Versges »

Informacdes sobre Documentol

Permissoes

Qualquer pessoa pode abrir, copiare
alterar qualquer parte deste documente.

Preparar para Partilhar

Antes de partilhar este ficheira, tenha em
conta que este contén:

Propriedades do documento & nome
do autor

Dados XML persenalizades

Versges

A Nao existem versdes anteriores deste
ficheira,

Programador

@

Propriedades »

Tamanho

Paginas 1
Palavras 1
Tempo Total de Edigao 56 Minutas
Titula

Etiquetas

Comentarios

Datas Relacionadas
Uttima Modfficacao
(riado Hoje, 14:45

Uttima Impressdo

Pessoas Relacionadas

Autar all]

Ultima modificacao Por

Mostrar Todas as Propriedades

Atraves deste separador,
podemos criar novos
documentos, abrir
documentos, guardar 0s
documentos,

e editar os documentos
(permissoes, preparar
para partilhar).
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1.4. Barra de Ferramentas de Acesso

Rapido

Docu

Fersonalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido ili

e

Mava

Abrir

Guardar

Carreio Electranico

=

Impressdo Rapida

Pré-visualizar e Imprimir
Ortografia e Gramatica
Anular

Fefazer

Desenhar Tabela

Abrir Ficheiro Recente

Mais Comandos...

Mostrar Abaixo do Friso

Na Barra de Ferramentas
de Acesso Rapido, por
definicAko  inclui  trés
icones. Caso queiramos
aumentar o numero de
icones basta ativa-los

através do menu.
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1.5. Barra de Ferramentas
Flutuantes

O sistema de barras flutuantes surgem no texto sempre que necessitamos
de realizar determinadas funcdes, nomeadamente no ambito da formatacao.
Por exemplo, se fizer duplo cligue em cima da palavra, surgira
imediatamente uma barra flutuante com o0s comandos basicos de
formatacéao.

Calibri (Cor ~ 11 -~ A A7

N J E%®- A -i=

Instituto Profissional de Transportes

Cursos de Educacao e Formacao Tipo 3
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1.6. Comandos da Barra de Estado

A barra inferior da moldura da janela do Word € conhecida como Barra de estado,
uma vez que apresenta informacdes sobre o estado do documento e do programa.

Paging:1de3  Palawras: 21 @ Portugues [Partugal)

Personalizar Barra de Estado

Mumero de Pagina Formatado 1
Seccdo 1
v || Mdmero de Pagina 1de3

Se pretender alterar a barra de

Posicdo de Pagina Vertical 2,5 cm
estado, cligue nela como ===  rumeccums ;
1

botao direito do rato.

Coluna

W Contagem de Palavras 21
v || Verificacdo Ortografica e Gramatical sem Erros
v || Idioma Portugués (Portugal)
v || Assinaturas Desactivada
v || Politica de Gestdo de Informacdes Desactivado
v | Permissdes Dresactivado
Registar Alteracdes Desactivado
Caps Lock Dresactivado
Substituir Inserir

Modo de Selecgdo

Gravacdo de Macros Mao Esta a Gravar

v || Wer Atalhos

DiscipNna $1€™ Prof. Ana Teodoro =13
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1.6. Comandos da Barra de Estado

Comando pagina/ Ir para

| Pagina: 1 de3 | Palavras: 21 a,_‘,'.'i" Portugués (Portugal)

Localizar e substituir

| Localizar | Substituir | Ir para

Ir para:

Introduza o n.? da pagina:
-0
Seccan
Linha
Marcadaor
Comentario
Mota de rodapé 5

|E | Introduza '+ e '-' para se mover em relacdo a posicdo actual, Exemplo:
'+4' ira mover para a frente guatro itens.

’ Anterior ] [ Seguinte ] [ Fechar l

A barra de estado passou a ser também a mais interativa. Se clicar sobre a

informacao do numero de pagina corrente/total de paginas do documento,
executara o dialogo Ir para.
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1.6. Comandos da Barra de Estado

Comando Contagem de palavras ,
g p Contar palavras @lﬁ1

Estatisticas:

| Pagina: 1 de3 | Palavras: 21 Q‘.ﬁ Portugués (Portugal)
Paainas 3

Palavras 21
Caracteres (sem espacos) 135
Caracteres (ind. espacos) 152
Paraagrafos 4
Linhas 73

A contagem de palavras esta também ativa na [V] Inchir caixas de texto, notas de rodapé e de fim
barra de estado e, se clicar nesta zona, abrira o |
didlogo que lhe dara mais estatisticas sobre o
documento ou texto seleccionado.

Comando Zoom

Pode clicar e arrastar o cursor central para
ajustar dinamicamente o tamanho da pagina
ou pode clicar nos sinais mais (+) e menos (-)
de cada um dos lados.
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1.7. Modos de Visualizacao do
Documento

Separador Ver

EBase Inserir Esguema de Pagina FReferéncias Flailings Rever Wer

= 5@ Esquema Web || ¥ Régua & - Gl =5
@ _ A =] Destaque Linhas de Grelha % """ . Ho
s | G o Thiewe =] Razcunho Painel de Navegagio | o (=) | EED
YWistas de Documento kFdostrar Zoarm
mandos da Barra de Estado o
J Esquema Impressao E Esquema Web
ET:;I Leitura em Modo de | = Destaque
Ecra Inteiro  —
= Rascunho
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2. Utilizacao do Teclado

Microsoft Word 2010



2. Utilizacao do Teclado

Uma linha para cima

Uma linha para baixo

CTRL + — Uma palavra para a
direita

CTRL + «— Uma palavra para
esquerda

CTRL + T Um paragrafo para
baixo
Um paragrafo para
cima

PG DOWN Um ecrd de texto
para baixo
PG UP Um ecrd de texto
para cima
Home Inicio da linha
End Fim da linha
CTRL + Home Inicio do
documento
CTRL + End Fim do documento

Disciplina TIC - Prof. Ana Teodoro
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2. Utilizacao do Teclado

» Enter — Permite mudar de Paragrafo.

» Delete (Apagar). permite apagar 0S caracteres a
direita. CTRL+Delete apaga a palavra inteira a direita
do cursor.

» Backspace (Retrocesso) — permite apagar oS

caracteres a esquerda do ponto de insercao. CTRL +
Backspace apaga a palavra inteira a esquerda do
CUrsor.
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2. Utilizacao do Teclado

Caps Lock e Shift — quando se ativa o Caps Lock, todo o
texto éescrito em maiusculas. Se por acaso pretendermos
escrever uma unica letra em maiusculas, deve-se clicar no
Shift.

ALT Gr — permite inserir 0S carateres que aparecem como
terceira opcéao no teclado, isto €, no canto inferior direito da
tecla.

Teclas de navegacao — teclas que permitem a deslocacao
no documento.

Barra de Espacos — tecla permite inserir espacos entre os
caracteres.
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2.1. Seleccao de Texto

» Selecionar uma Palavra
- Posicionar o rato em cima da palavra e duplo clique.
- Tecla SHIFT + seta para direita

» Selecionar um Bloco de texto
- SHIFT + seta de deslocacao de texto para a direita
> SHIFT + CTRL + a seta de deslocacao

» Selecionar uma Linha

- Colocar o rato no lado esquerdo do texto, isto €, no
inicio da frase e fazer duplo clique.

> SHIFT + END
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2.1. Seleccao de Texto

» Selecionar um Paragrafo
- Com o apontador do rato no inicio da linha e fazer

duplo clique.

> SHIFT + CTRL + Setas de Direccao

» Selecionar todo o Documento

- Posicionar o rato no inicio do texto, premir CTRL e em

seguida um clique.

Disciplina TIC - Prof. Ana Teodoro
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3. Configuracao das
Paginas
Microsoft Word 2010



3. Configuracao das Paginas
RN sosc  msenr | esquemadePagina | Referénc

..fll"'_'l.aj - [Py Orientagdo ~ ¥—= Quebras -

- Ij Tamanho ~  ¥5] Ndmeros de Linha ~

Temas MMargens __
N E - EE Colunas * b2 Hifenizacio -
Temas Configurar Pagina
Configurar pagina M
Papel I Esguema
Margens
Superiar: 2,5cm = Inferior: 2,5cm =
. . Esquerda: Jcm = Direita: 3com =
O m e n U CO nfl g U ra.r Pé.g I n a é Medigniz: 0 cm = Posicio da medianiz: Esquerda |E|
Orientagdo

constituido por 3 separadores:

>

M Vertical Harizontal
- arge nS Paginas
Miltiplas paginas: Mormal |E|

- Papel

Pre-visualizar

- Esquema

Aplicar a: | Todo o documento |E|

Predefinicia... [ 0K ] [ Cancelar ]
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4. Formatacao de um

Documento
Microsoft Word 2010



4.1. Fontes (Tipos de Letra)

» Separador Base - Tipo de Letra

Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias

.I e
j - Calibri (Corpe = 11 A A Al | E

ER) |
i J N [ § - abe o, x| ~ EE? - &‘F Tipo de letra e — LD (Sl
insferé...

Tipo de letra | Espagamento entre caracteres

Tipo de Letra

Tipo de Letra: Estilo do tipo de letra: Tamanho:
+Corpo Marmal
o | [EEE
+Titulos |:| Italico
Agency FB Negrito .
Aharoni Megrito Italico
Algerian - i
Cor do tipo de letra: Estilo de sublinhado: Cor do sublinhado:;
Automatico E (nenhum) IEI Automatico
Efeitos
[ rasurado [7] sombra [ Maidsculas pequenas
[ rasurado duplo [7] contornos [ Maitisculas
[ superior & linha [7] altoreleve [ oculto

[ Inferior & linha [7] Baixo-relevo

Pré-visualizar

+Corpo

Este & o tipo de letra do tema do corpo. O tema do documento actual define que tipo de letra sera
utilizado.

Di
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4.2.Formatacao de Paragrafos

» Separador Base - Paragrafos

- Alinhamentos

EBase Inserir Esgquema de Pagina Referéncias Failings Rever Ner Programad
] - Calibri (Corpec = |11 ~| A AT | Aa~
==
- z -~ abz@ _ -
r & N 7 s abe ., x b> Ly
nsferé... = Tipo de Letra

A 4

Alinhamento

Alinhamento a / T Justificado

esquerda

Alinhamento a

Alinhamento .
direita

ao Centro
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4.2.Formatacao de Paragrafos

» Separador Base - Paragrafos

- Avancos - botdes existentes na régua

I Avanco da Primeira linha I

\

1-1-1-1-1-|-%w-1-|-E-l-E-l-4-I-E-I-E.-l-.-‘--l-5-|-E-l-1:|-|-11-|-1E-|-1E-|-14-| 5.1 26 1170 1

| — Avanco a Direita
Altera o inicio de

todo do paragrafo

Simfens fentnm i e e e e e e

28



4.2.Formatacao de Paragrafos

» Separador Base - Paragrafos

- Avancos - separador paragrafo

Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver

= Calibri (Corpo) -l - A A
23
alar ¥ IN 7 8§ - abe x, X° Aa~|[®" -

Transferé.,, M Tipo de Letra

Existem dois tipos de avanco:
Primeira linha — avancga so0 a primeira linha

do paragrafo.
Pendente — Avanca todas as linhas do

paragrafo a excepcao da primeira linha.

i T
Paragrafo

Avancos e espacamento | Quebras de linha e de pagina |

Geral
Alinhamento: Esguerda E
Mivel de contorno: | Corpo de Texto E

Awvango
Esguerda: Espedal:

Direita: (nenhum)

[] Espelhar avancos Primeira linha
Pendente

-

Antes: Opto = Espacamento entre linhas:
Depois: 10pto = Multiplo

[7] MZo adidonar espaco entre pardgrafos com o mesmo estilo

Pré-visualizar

Em:

|Z|1715 :

ajmfgnsfanfn

Discipli f. Ana Teo oK
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4.3. Limites e Sombreado

» Os limites sao linhas de contorno a um ou varios
paragrafos de uma forma simples.

Separador Base

li= - =~ || EE =8| T

FEIE R

AaBbCcDi || AaBbCcDe

TMormal | T 5em Esp..,

Limites e sombreado

Paragrafo

n
=31

¢4 Limite Inferior

Limite Superior

Limite Esquerda

i | Limite Direito

Ehi 0 Sem limites

FH Todos os limites

Limites Exteriores

== | Limites interioras

— Limite Horizontal Interior

4 Limite Vertical Interior

A
i

:—z Linha Horizontal

j Desenhar Tabela
HH  Ver Linhas de Grelha

-
Limites | Limites da pagina I Sombreado |
Definicdo: Estilo: Pré-visualizacdo
| ‘ - Para aplicar limites, digue no
Nenhuma |§| diagrama abaixo ou utilize os
.................................................... - botdes
][ | p—— |
|:| Sombra | | . __.__._
D 3D Cor:
Automatico IE'
é Personalizar Largura:
o 12 pto
Aplicar a:
Pardgrafo |Z|
Opcdes

Linha horizontal...
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4.3. Limites e Sombreado

Escolher o tipo Escolher o estilo da
de contorno linha
- Limites e sombreado , i & i - m
Limites | Limites da paain sombreado | |
Definicdo: Estilo: Pré-visualizacdo M u d ar a C O r
Menhuma —

dalinha

| Caixa
I: Sombra

0 -

Definir o local

Escolher a Ntomatco  [v]
espessurada linha persoalzr | (204 onde se
et 1] | s pretende ter
e “I'l os contornos
Opches...
[ Ok [ Cancelar ]
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4.3. Limites e Sombreado

» Colocar um sombreado (fundo de cor) num bloco de
texto & semelhante a inserir um limite. Um sombreado
é uma mancha de cor que fica atras de todas as linhas
do paragrafo. Existemm duas maneiras de aplicar
sombreados:

» Através do botao Sombreado

1
Il
L

-|[2= == d][T
|*:'||{5¥ -

Separador ==p — e

AaBbCcDc || A

me

M Mormal

S e 7 lE O
Base |
INNNENEE
Cores Padrao
N N EE e

Sem Cor

RARARRI AR AR AR IARARRARID RN IRR AL '--_=__| MEIiS Cares...
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4.3. Limites e Sombreado

» Através do Quadro Limites e Sombreado.

Separador Base

1=~ 8= - S| [F= 21|91 )| | napbcene | asBbeee
(== = §I|+E |I{’h' eiw| | TNormal | 7 Sem Esp..

Paragrafo s+ Limite Inferior

Limite Superior

[t

| |5 Limite Esquerdo

5| Limite Direito
EEE Sem limites
Todos os limites

H
Limites Exteriores

RSOy . Limites interiores
TIRATTTT TR imIETn = Limite Horizontal Interior

i | Limite Vertical Interior

Linha Harizontal

Ij Desenhar Tabela

HH  Ver Linhas de Grelha

L Limites e Sombreada...

Definir a cor para o
sombreado

Limites e sombreado

L

Escolher o padrao
do sombreado

Preenchimento

Sem cor E

Padrdes

Estilo: |:| Limpa IEI

Cor: Automatico

Préfiisualizacao

Aplicar a:

Paragrafo E|
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4.4. Texto em Colunas

O Word 2010 permite montar o texto em colunas, tal como
acontece em revistas ou jornais.

- Separador Esquema de Pagina — Configurar Pagina

Inserir Esquema de Pagina Referéncias
|:| 4 Orientagio ~ ¥= Quebras =
Margens Bieisiic Bl s s Varios Formatos " Colunas - - e
L predefinidos de N pcsems=
= —— colunas = == == =z
e Um Diois Tres Esguerda Direita
—E‘ Duas Escolher o |
, Mimero de colunas: |1 = Linha entre colunas
- . numero de Largura e espacamento Preé-visualizar
= fres COIUnaS Col. n®: Largura: Espacamento:
: 15 cm = ' =
Deflnlr a Iargura Colunas de largura igual S
daS COIUnaS €o Aplicar a: | Todo o documentao |Z| Mova coluna
espaco entre eles
[ K ] [ Cancelar
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4.5. Listas Numeradas ou com
Marcas

E comum haver listas ou numeracdes num documento
grande.

Separador Base — Paragrafo

» O Botao Marcas |:= -
» O Botao Numeracoes iz -

» O Botéo Listas com Multiplos Niveis ==~
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4.5. Listas Numeradas ou com
Marcas

Quadro Numeracodes
= &=[3l)[w

Quadro Lista com

= || || EE 25|
I— i == |EE

- - Formatos de Numero Recentemente Utilizados =
Marcas de Lista Recentemente Utilizadas i
. 1. A l.
W+ O e 2, B. I ]
3. C. M.
Biblioteca de Marcas de Lista o
i Biblioteca de Numeracdes ’
Nerma ° ) [ | +
1. 1) Biblioteca de Listas
+ T, Menhuma || 2 2)
¢¢¢ » V/ 3 3) 1) 1.
Menhuma a) 1.1.
Marcas de Lista de Documento i) 11.1.
4 l. A a) =
1 = ) . B. b)
M. C. ) &+ Artigo 1. Titulo 1 Titulo 1
<= | Alterar Nivel da Lista 3 # Seccdo 1.01° | | 1.1 Tiwk
Definir Mova Marca de Lista... 3 i - (8) Titule 2 1.4.1 Titule 2
ii.
. 1. Tituiks 1 Capitulo 1 Tt
A Titule 2 Tituko 2
Formatos de Numero de Documento 1 T - Titulo 2
1. A
2. B. L8 <= | Alterar Mivel da Lista 3
3 C. - Definir Maova Lista com Multiplos Niveis...
<2 | Alterar Nivel da Lista » Definir Movo Estilo de Lista...
Definir Novo Formato de Nl_.'lmercu... -
2 o Dlscuqlma TIC - Prof. Ana Teodoro 36
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4.6. Cabecalhos e Rodapés

» Um cabecalho é um texto escrito no topo da pagina, enquanto que o
rodapé se situa no fundo da pagina.

Esquema de Pagina Feferéncias Mailings Rever War Programa

_ El[E] Ll_—"_ T2 smartArt _ 2| Cabecalho ~
] |u_'a.| B W B 2, : -
il Grafico =| Rodapé

Tabela | Imagem ClipArt Formas ... ) Ligagdes ) .
3 - - e+ Captura de Ecra — - lﬂ Mumero de Pagina ~

Tabelas Tlustracdes Cabecalho e Fodapé

Ferramentas de Cabecalho e Rodapé

@“ - 0|~ Docurnentol - Microsoft Word Ferramentas de Cabecalho e Rodape [ e = 52
Ease Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rewer Ver Programador Estrutura £ e
j Cabecalho - & A Pecas Rapidas ~ E ._"_ﬂ Anterior Diferente na 1® Pagina =+/1,25em o E
b .
Iﬂ Rodapé - ﬂ Imagem [ 5eguinte Paginas Pares e Impares Diferentes = 1,25em o
. o Data e . Irpara Ir para _ Fechar Cabecalho
[#] Mdmero de Pdgina ~ | Hara |_§| ClipArt Cabecalho Rodapé =2 Ligar ao Anterior | [ Maostrar Texto do Documento ,ﬂ e Rodapé
Cabecalho e Rodapé Inserir Mavegacdo Opcdes Posicdo Fechar
' ' ' ' . ' =3 ' ' ' ' ' T ' ' » O - T - - 10 ' ' ' ' 13 ' ' ' ' ' ' ' ' ' =
|Z| NN é R O A O O O N O N - I T T T o
rF Y

Cabecalho

el LRI SR LR T S R SR R O v



4.7. Insercao de Quebra de Pagina

» Pode querer iniciar um
novo capitulo mesmo
que o texto do
capitulo anterior nao
terminado no final de
uma pagina.

- Separador Esquema de
Pagina - Paginas
Ou

- Separador Inserir
bra de Pagina

Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver
COrientacdo - *,Z::: CQuebras = j Marca d'agua - Avanco
Tamanhao = Quebras de Pagina
Colunas = FPagina

Configurar R

312

lina Tl

w

i) )|

Marque o ponto no qual uma pagina termina e a
pagina seguinte comeca.

Coluna

Indigue que o texto a seguir 8 quebra de coluna
serd iniciado na coluna seguinte.

Moldagem de Texto

Separe o texto a volta dos objectos de paginas Web,

tal como o texto de legenda do texto do corpo.

Quebras de Seccao

I

Wil

”

BB

T
1

o
-

D

Th

Bagina Seguinte
Insira uma quebra de sec¢do e inicie a nova seccdo
na pagina seguinte.

Continua
Insira uma quebra de seccdo e inicie a nova seccdo
na mesma pagina.

Pagina Par
Insira uma quebra de sec¢do e inicie a nova seccdo
na pagina seguinte de ndmero par.

Pagina Impar
Insira uma quebra de seccdo e inicie a nova seccdo
na pagina seguinte de ndmero impar.

A Ra Teodoro
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4.8. Imagens, Grafismos e Objetos

Separador Inserir — llustracoes

[nserir Esquema de Pagina Referéncias Mailing

I_T' _|Sn'|artArt -a
D E \EI —JJ hGraflm

Insere a o0 SmartArt, ferramenta
que permite criar listas e gréaficos
com excelente aspecto e muito
flexiveis.

Tabela | Imagem CIlpArI: Formas ... )
a * - o+ Captura de Ecra -

Tabelas IlustRacdes

Insere uma imagem a
partir de um ficheiro
externo

Insere as Formas
Automaticas

Insere uma imagem a
partir da ferramenta
Clipart

Insere diversos tipos
de graficos

Insere uma imagem de
qualquer programa que
nao esteja minimizado na
barra de tarefas

Disciplina TIC - Prof. Ana Teodoro

39



4.8.1. Insercao e Manipulacao de

SmartArt

SmartArt —

Pode escolher o grafico
SmartArt consoante o
tema que pretende:
Lista, Hierarquia e
Matriz entre outros.

Escolher um Grifico SmartArt G e e e
Lista -
Ia Todos I
2= Lista I==-- _I!IH
_
289 Processo = [ ™ CE— L
ol .
& j  Circular
) - — El;l e 9
g.%h Hierarguia
_
E Relacio
Matriz “H ag. g
. N —1-1-] IIH Lista de Blocos Basica
/= Piramide — -
IUtilize para mostrar blocos de
informagoes nao sequendiais ou
(A == B v formagdes no seq
_ = - ' agrupados, Maximiza o espaco de
apresentacdo horizontal e vertical para
(. = B v iy
=1 =
? [ o | [ concer |

Esta area oferece uma pequena pré-visualizacao
do aspecto da lista




4.8.1. Insercao e Manipulacao de
SmartArt

» Depois de selecionado o grafico que pretende utilizar

pode fazer com ele o que desejar.
@‘1 Hd9-uv=)F " Documentol - Microsoft Word Feraments gesmarat A T =

J Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver Estrutura Formatar

[23) Adicionar Marca «@ Promover - 00
TOdOS OS Ij 2[}3 Direita Para a Esquerda | =9 Despromover 'E-I B | = = - b '_' : - Eley - %
campos sio e o (reaerees || wm & e () O D
Criar Grafico Esquemas Estilos SmartArt Repar
a]UStéVGIS, O que@ ERLE R 'E"'l:"l':'B' ! :4' ".5"'6: |7 ! -S-II-‘B- | 'IID' | -11|-|-11-:-13-|:14- - BRI F AN
torna a estrutura - 9
apenas uma :, Escreva aqui o texto x
~ ~ B ® [Texto]
sugestao, e nao : o [Texto]
necessariamente - [T'ﬂ”]em]
o resultado final. - o [Texta
L—_n * [Texto]
.:_-. * [Texto]
* [Texto]
P_H * [Texto]
- Lista de Imagens Vertical...
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4.8.2. Inserir imagens de ficheiros
externos

=1

Imagem ;|'

Pode navegar pelo
computador até encontrar a
pasta onde se encontra a
Imagem pretendida.

Para inserir a imagem, basta
seleciona-la e pressionar

Enter ou pressionar o botéo

de Inserir.

@Inseririmagem @
O@v|5| b Bibliotecas » Imagens » v|$?H Procurar Imagens p|
Organizar = MNova pasta =+ .@.

[ Micosoftword - Biblioteca Imagens

) - Disporpor: Pasta ¥
Inclui: 2 localizagdes

[ Favoritos

B Ambiente detrak

T - =
=l Localizagbes |
& Transferéncias

. Bibliotecas Exemplos de

m

3 Documentos Imagens
k| Imagens
J‘. Misica
B videos
M Computador v
Mome de ficheire: - lTodas as imagens vl

Ferramentas [ Inserir Hl Cancelar l
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4.8.2.1.Alterar o formato de uma
imagem

Depois de inserida a imagem, é possivel redimensiona-la e mové-la ao

longo do documento.

@| HY-0|s Documentol - Microsoft Word o B R
Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver Programado (A Q
i i Correccdes v ﬁ o) 2 e j a Diante i:.‘
$xg Cor ~ L = -t~ a 2° Plano T
Remover | ) & Estilos : Posicao Moldar . " Recortar — 15 ¢m
Fundo | |- Efeitos Artisticos ~ 1A Rapidos » 527 v  Texto~ @\’t} Painel de Seleccao Zh i 2is
Ajustar Estilos de Imagem & Dispor Tamanho M

[g 3 R M SO RO S

~

m

5

"

o

~

w

o

Pagina: 1 de 2 | Palavras:0 | \‘,/a Portugués (Portugal) | ﬂ [

AR A ARG NT




4.8.2.1.Alterar o formato de uma

iImagem

E possivel ajustar a
Luminosidade e o)
Contraste da imagem sem
gue seja necessario um
programa especializado.

O separador Estilos
de Imagem oferece
algumas molduras e
ajustes predifinidos

W = 9~ O

Base Inserir

Esgquema de Pag

Documentol - Microsoft Word

Referéncias Failings Rewver

Caso queira apenas um
pormenor da imagem, €
possivel recorta-la

pressionando o botdo Recortar
ou inserindo as dimensodes
desejadas manualmente

Ferramentas de Imagem
Ver Programador Formatar

da (pome X g B0 [@] [ dremeowes B s :
R;Tnndugr (| Efeitos Artisticos = g~ R:;E!?:,i-l‘- PDSLCED r-Fli-::ga: IE"ﬁ}F‘EHnEI de Seleccio kT RecErtar i+ |15 cm -
Ajustar Estilos de Imafjem = Dispor Tamanho 7

Os botbes Forma de | O botao de

Imagem, Limite da § Moldagem de Texto

Imagem e Efeitos da § permite a todo o

Imagem permitem j§ texto em redor da

configurar a imagem J imagem ser ajustado

rapidamente.
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4.8.3. Formas Automaticas

Friso Inserir

— Separador llustracdes

» As Formas sao de
diferentes tipos de
estruturas graficas e
geometricas, como,
por exemplo,
triangulos e losangos,
as quais a imagem
pode ser adaptada.

_lPFnrmai'| %Hiperliga;ﬁn ﬂ

Formas Utilizadas Recentemente

B~ ~OoOALL2d G
CORCANE I

Linhas

SN TLTLL T LN G %
Formas elementares
BEOOUTSCO®AMO OO
CHOAODCO@PY i
@ ~CO)ra 0 )4 &

Setas largas

0 Qe Ila PR O
€ 2w » [l
DA

Fluxograma

Oo0< /JO008 oY
COCIRN@P X ¢ AVED
Qoo

Chamadas

I e o O o
AT AR R O A0 AD dE

Estrelas e faixas

D2 2 4 Yy 6 5 5 5 Tk TR (N
LT R L2

Disciplina TIC - PrOf'%Tﬂ%q'QFPEIa de Desenhao
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4.8.3.1. Formatacao da Forma
Automatica

Para formatar as Formas Automaticas, utilize o Separador
Ferramentas de Imagem

@“ \H - = Documentol - Microsoft Word Ferramentas de Desenho = B 5
Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver Programador Formatar LA 6

A A ||f} Orientagdo do Texto ST o =~ Al

i}x o H [} +

. D” S =_/ E;—j]AIinharTextn 4 Q Enviar Para 2° Plano ~ %
Formas Estilos . i Posicdo Moldar .. 1amanho
7| Ripidos~ (&4~ =2 Criar Ligacdo *r  Tedo- ET} Painel de Seleccdo Sk -
Inserir Formas Estilos de Formas ra | Estilos do Wordart Texto Dispor
L IS TN AR SRS RN TR RS ENEY TH RS- TR TR SRR TR SRR TR TS IR - D T TR, S AN C
=] 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

Lo » &5
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4.9. Insercao do WordArt

» O WordArt € uma funcao que permite criar textos com
formas diferentes do habitual, extremamente util para dar
destaque a capas ou titulos em documentos

@| = |= Documentol - Microsoft Word — = 52
Base Inserir Esquema de Pagin Referéncias Mailings Rewver Ver Programado (A e
|] Folha de Rosto = j El& '-[_‘}" JS nartArt - =S cabecalho - - [@~ T Equacdo -
_] Pagina em Bran - il Grtic o =| Rodapé ﬂ\ rdart = 55 | £2 simbolo -
= ) Ta b la | Imagem ClipArt Farmas . Ligacdes
= Quebra de Pagin - ax+ Captura de Ecra ~ - _1 Miamero de Pagina =

Pag Tabel Tlust

aginas abelas ustracdes Cabecalho e Rodapé A A FLANY
= 7\
|I| T2 p A e el s 2 3 A B E L F LB 1B
— = i T T T T T i

: Depois de escolher um dos /A\ A A A @&
- estilos, aparecera um retangulo

onde pode editar e modificar o AAAA A
B texto que deseja inserir. A

l>

o, |
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