Bruno Moniz Curso de Microsoft Word: Basico Junho de 2009

Modulo 1 z Microsoft Word 2007 (4 Horas)

No final deste modulo o formando devera estar apto a:

Enunciara definicAdodo Microsoft Word 2007,
Reconhecer as principais vantagens tilzacaq
Distinguir as diferentes areas dmbiente de trabalho do programa;

Utilizar as funcionalidades basicas;

= =2 =2 4 -

Utilizar teclas de funcéo e atalhos de teclado.

O que é o Microsoft Word 2007

O Microsoft Word 2007 é uma aplicacdo de tratamento de texto, também designada por
processador de textd?ossibilita ao utilizador um conjunto bastante completo de potencialidades,

nas quais podae incluir:

Formatacdo avancada de texto;
Insercdo de varios tipos de imagens;
Elaboracao e formatacéo de tabelas;

Criagao de documentos modelo;

= =2 =2 =/ =

Criacdo de macrdpara automatizaoperacdes nos documentos

Principais Vantagens da Utilizacdo do Microsoft Word 2007

A versao 2007 do Microsoft Word permite elaborar documentos com um aspecto muito
profissional. Para tal, esta verséo utiliza um conjunto de ferramgniasas e/ou melhoradas) que

surgem num nova interfalegréfica e que permitem, por exemplo, efectuar revisdes, comparar

! Conjunto de instrugdes sequenciadas e automatizadas que executam uma ou Varias operacdes.
% Conjunto deferramentas para o uso e movimentacaogigalquer sistema de informac&o.
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Modulo 1 z Microsoft Word 2007 (4 Horas)

documentos, construir e elaborar elementos graficos, converter documentos do Word noutros

formatos, etc., de forma rapida.
Expbemse emseguida, e em resumo, as principais vantagens da verséo 2007 do Microsoft Word:

1. Elaborar documentos com um aspecto profissional de forma mais rapida

a. Economizar tempo na formatacdo dos documentos
A nova interface exibe, de uma forma mais funcional, um wunj de ferramentas
(algumas novas) que permite minimizar o tempo gasto na formatacdo de documentos.
Apenas a titulo de exemplo, destasa a forma simplificada de formatacdo de tabelas e
a insercdo automética de uma pagina tipo folha de rosto (capa)pnia estrutura

predefinida.

b. Novas ferramentas de construcéo e formatacéo de elementos gréaficos
A versdo 2007 exibe um conjunto de ferramentas que inclui, por exemplo,
transparénciasefeitos 3D e sombras projectadas, que permite construir diversos tipos
de elementos graficocom um aspecto muito profissional e de uma forma bastante

rapida e intuitiva.

c. Utilizar Blocos de Construcao para elaborar documentos com base em conteudos ja
existentes
A opcéao blocos de construcao permite reutilizar partes do contalelam documento
anterior que estejam arquivadas e as quais se pode aceder a qualquer altura. Assim,
através de blocos de construcao € possivel economizar tempo e manter a coeréncia dos

documentos construidos, tanto a nivel de formatacédo, como ao nivedpkecto grafico.

d. Aplicar automaticamente diferentes aspectos a um documento
Através da utilizacdo dé& ¢ S Y k &@l& opcdod 9 & (1 A f 2 A é pedsival Atdraré

rapidamente o aspecto do texto, das tabelas ou dos graficos existentes ao longo do

documento.
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Modulo 1 z Microsoft Word 2007 (4 Horas)

e. Melhoria na utilizacdo da correccao ortogréafica
A aplicagcdo do corrector ortogréfico tornae mais consistente em todas as aplicacdes
do Officé 2007 permitindo, por exemplo, que a introducéo de alteracdes no dicionario
de uma qualquer aplicacdo Office 20@@uem activas nas restantes aplicacbes do

mesmo pacote.

2. Partilhar documentos de forma segura

a. Converter documentos do Word 2007 noutros formatos sem recorrer a ferramentas
externas
O Microsoft Word 2007 permite converter o documento no formato PBEmM a

necessidade de utilizar outras aplicacoes.

b. Comparar e combinar documentos
A comparagdo de documentos, no Word 2007, facilita a localizagdo das alteracdes
efectuadas num determinado documento. Ao comparar e combinar as duas versdes de
um mesmo docmento € possivel, assim, visualizar ambas as versdes, bem como a
versado resultante da combinacdo dos dois documentos, exibindo quaisquer alteracdes
gue tenham sido efectuadas (eliminacdo de conteudo, de formato, alteracdo do texto e

da sua localizagdo n@dumento, por exemplo).

c. Remover dados pessoais
Antes de enviar o documento para terceiros, é possivel utilizar a ferrandehty” & LIS O ceh
RS 5 2 Odzpasayiétettars no documento, informacées que ndo pretendam enviar
(como a identificacdo do autor, comentérios, texto oculto, como por exemplo) e elimina

las antes do envio.

% Conjunto de programas de produtividade ao nivel da utilizacdo pessoal e profissional.
* Portable Document Format
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Modulo 1 z Microsoft Word 2007 (4 Horas)

d. Adicionar uma linha de assinatura ou uma assinatura digital
No sentido de validaa autenticidade, integridade e origem de um documento, a versao
HaAnt R2 22NR LISNXYAGS ' AYyaSNken2 RS dzYl | 2
RS FaaAylddz2NF ¢ O2Y 2 | aLIS0G2 F2NXNIf dziAf A
e. Detectar automaticamen§ R2 OdzySy d2a 1jdzS O2yilsY YI ONRa
O Word 2007 utiliza um formato (extensédo) de ficheiro em separado (.docm) para

R20dzySyidz2a 1jdzS O2yGdSY YIONR&a aSYOSO0ARIAaé
3. Melhoria deperformance

a. Reduzir o tamanho dos documentos
O novo formato de gravacdo dos aonentos permite a compressao e reducdo

tamanho dos documentos.

b. Gerir as propriedades do documento a partir do painel de informac¢des do documento
Nesta versdo é possivel, através @a 2 ( n 2 , acebdr addierd t NS LB, N& NE
opcdoda t NP LINJ dftdRdr &gtrias propriedades do documento como, por exemplo,

0 nome do autor, titulo ou a localizacdo do ficheiro.

4. Recuperar documentos
A versao 200Traz uma melhoria no que diz respeito a perda de documentos por encerramento
inesperado da aplicacdo. Se utilizador estiver a trabalhar em véarios documentos em
simultaneo e o Word encerrar subitamente, ao reactivar a aplicacédo, as janelas activas na altura

do encerramento surgirdo, cada um em sua janela, com a data visivel.

Ambiente de Trabalho do Microsof t Word 2007
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O Microsoft Word 2007 exibe uma interface grafica completamente diferente da exibida nas

versdes anteriores, conforme se pode visualizar pela figura seguinte:

bl @SNEA2 HnanntTI 2a O02YlyR24a LI 5BbtaoNIffiEE, barra 8& G | NJ
F SNNJ YARsssolRappl@a CH AElF RS hLJep $4¢
Botao Office

Oa. 2 G n 2 é utifzadb, @Sencialmente, para aceder as funcées que, nas versdes anteriores do
Microsoft Word existiam no menuwt C A O KNokoNZbér, Gravar, Imprimir, por exemplo). Para
aceder as funcdes do botado, é necessario efectuar um clique com o botdo esquerdo do rato sobre o

. 20n2. hTFTAOSE

2 Enviar

¥IVYEYYYYYWYVYEYYWLEW

Fechar HISTORIAROSY.doc

Barra de Ferramentas Acesso Rapido

A barra de ferramenta@ ! O S & & 2 exivé, hdh fReefinicio, os botbes que permitem efectuar

as accOegravar, desfazere repetir.
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Modulo 1 z Microsoft Word 2007 (4 Horas)

Inserir Esquema de Pagina

E possivel adicionar qualquer comando que o utilizador queira a esta barra de ferramentas. Para
tal, basta seleccionar o comando pretendido, efectuar um cligue com o batéioddo rato e
escolneraopcdd ! RAOA2Y I NI £ . NN} RS CSNNIYSyiGla RS

nnnnnnnnn
il [
Adicionar a Barra de Ferramentas de Acesso Répido

Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Répido...

Maogstrar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido abaixo do Friso

Minimizar o Friso

Uma outra forma de acrescentar (ou retirar) botdes a barra de ferrameatasOS & &2, wt LI
consiste em efectuar um clique no botdo que se encontra a direita desta e escolher, de entre

um conjunto de opc¢des predefinidas, quais os botdes que se pretende adicionar a barra.

B ————————
Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
V|| nove
V|| Abrir
V| Guardar

Correio Electrénico k
V|| Impressao Rapida
V|| Préisualizar
Ortografia e Gramatica
v || Anular
V|| Refazer
Desenhar Tabela
Mais Comandos...

Mostrar Abaixo do Friso

Minimizar o Friso

Faixa de Opcoes

A4 Cl A El Ré&onpastpd éés areaseparadores, gruposcomandos

FEEY - s x

[}
# o

2. su

I3 se

Calibri (Corpo) (A& =

N Z 8 -abex X Aa |- A-

Il
3= || By - i
-

AaBbceDe | AaBbcecde AaBbCi AaBbCc Aa]j 4aBbCc. AaBbCcD: AaBbCcDe AaBbCeDc AaBbCcDe  AaBbCeDe | %
Normal

rmal [ 7 Sem Esp, Titulo 1 Titulo 2 Titulo Sublitulo | Enfase Dis.. Enfase  Enfaselnt Forte Citagio (=] Afterar
stilos ~
=

Colar 5
‘ 7 pincel de Formatacio
")

1 Separadores
Existem sete separadoreBase Inserir, Esquema de Pagin&eferénciasMailings Revere
Ver. Cada um deles abrange uma determinada area de actuad@m destes, ainda podem
existir mais separadores comdsogramadore o SuplementosExistem outros separadores
gue se activam quandse esta a trabalhar com objectos especificos como é o caso de uma

imagem, uma tabela, um gréfico, etc., para poder trabalhar os mesmos.
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Bruno Moniz Curso de Microsoft Word: Bésico Junho de 2009
Modulo 1 z Microsoft Word 2007 (4 Horas)
Separadores
Nome Funcéo
Contém os botBes relativoss funcbes mais utilizadas na formatacéo
Base caracteres e paragrafos (tipos de letra, alinhamentos, etc.), manipulag
localizacéo de texto.
Inserir Agrega a generalidade das opc¢des de insercdo de objectos e de s

especificas no documento.

Esquemale Pagina

Configuracéo do documento, ao nivel de temas, paginas e paragrafos.

Referéncias

Criacéo e formatacao de referéncias (indices, legendas, rodapés, etc.).

Controlo de op¢des de impressdo em série de varios tipos de documentos (|

Mailings .
9 etiquetas, envelopes, etc.).
Rever Ferramentas de verificagdo ortografica e gramatical, assim como de revis
documento (comentarios, alteragdes, etc.).
Ver Opc¢obes de visualizagdo dos documentos, ao nivel do ecra.
1 Grupos

Cada um dos sete separadores contem um conjunto de grupos (tipo de letra, paragrafo,

estilos ou area de transferéncia, por exemplo) que exibem itens (comandos) relacionados. O

simbolod L y A OA I R2 NJ RS que keivisualizaRn® cabtd ihférigr Aigide alguns

grupos, permitira, ao ser pressionado com o botdo esquerdo do rato, visualizar mais opcoes

relacionadas com esse grupo. Essas opc¢des surgem numa caixa de dialogo ou num painel de

tarefas idénticas com um aspecto semelhante ao das verséesametedo Word.

1 Comands

Corresponde a um item que pode ser um botdo, uma lista pendente ou uma caixa de

digitacao.
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Bruno Moniz Curso de Microsoft Word: Basico Junho de 2009

Modulo 1 z Microsoft Word 2007 (4 Horas)

Calibri (Corpo) v|11 '|IA‘ A |2

Colar = = -3 - A -
F Pingel de Formatacio [N I § e X: X Aar| =
[

Separadores ~
e Comando

Funcionalidades Basicas do Microsoft Word 2007

Existem algumas funcionalidades consideradas basicas que o utilizador deverénaalpedar. De

seguida serao explicadas algumas dessas funcionalidades.

Modos de Visualizagéo

Os modos de visualizagcéo representam as varias formas segundo as quais se pode trabalhar com o
[

documento. Os modos de visualizagdo mais usuais sA®a lj dzS YILINB S & L8 & ( dzNI ¢
a2R2 RS 9 (iN\eha IjLdySiYIch NP @ & dj wWizSE O.d2yaée8séd a estes modos é feito

através do separadar + SolNditravés do botdo respectivo na barra de estado.

Ll B

Esquema de|Leitura em Modo Esquema Destaque Rascunho
Impressdo | de Ecrd Inteiro Web

Esquema de Impressao

Com este modelo de visualizag@iservase no ecrd como o documento sera apresentado ao ser
impresso (formatacées, posicionamento das imagens, efc.p modo mais aconselhavel para

aperfeicoar a formatacdo de documentos um pouco mais complexos e aquele que se encontra

predefinido.

Unido Europeia Governo dos Agores DA ILHA DE SAO JORGE
Fundo Social Europeu
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Bruno Moniz Curso de Microsoft Word: Basico Junho de 2009

Modulo 1 z Microsoft Word 2007 (4 Horas)

Ldatura em Modo de Ecra Inteiro

Omododed [ SAGdzZNT SY a2 Rgreséhtd und comiinto muftadieSpedifiBoéde menus,
barras de ferramentas, réguas e outros componentes de auxilio ao utilizador, criando um ecra de

visualizagao vocacionado para leit@raevisdo do documento.

que 5@ actwam quando se estd 3 trabalhar com objectos especiicos como é 0 caso de uma

imagem, uma tabels, um grifico, etc., para poder trabalhar 5 mesmes.

da um dos sete separadores contem um conjunto de grupos (tpo de letra, paragrafo,

encia, por exemplo)
1odor de Cava de DiGlogo”

simbol

grupos, permitirs, 305

tarefas iinticas com um aspecto semethante 30 das versdes anteriores do Word.

 Comandos
Corresponde a um item que pode ser um botdo, uma Esta pendente ou uma caia de

dgtagio.

Para voltar ao modo anterior, basta fazerd @ &ém clique sobre o botda C S Oguk &k no
canto superior direito da janela.
Esquema Web

E 0 modo no qual o documento é apresentado com o aspecto que ira ter assalizado através

de um navegador de InterneB(owse}.

Destaque
JJ
ESCOLA * X 9000 0 ‘E ’
“é s PROEMPREGO mmc&orwoossawmwmol]
Unisio Europeia Governo dos Aores DA ILHA DE SAO JORGE

Fundo Social Europeu

Pagina9 de 21
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Modulo 1 z Microsoft Word 2007 (4 Horas)

Possibilitaver a estrutura da informacdo contida no documento através de niveis légicos e
hierarquicos de titulos sendo indicado para tratar documentos extensos, e dando a pos®hikdad
indentar texto associando estilos de pardgrafos, muito Uteis na altura da elaboragcédo de indices

automaticos.

Rascunho

Neste modo de visualizacéo, a diferenca passa por mostrar os fins de pagina apenas com um traco
horizontal, com a mencédo de que agina terminou e ja est a escrever na seguinte. Este modo
esconde também os cabecalhos e rodapés, caixas de texto, notas de rodapé e formas automaticas.
E um modo rapido de tratamento de texto para quem insere textos longos e que sO queira

estruturar o mesmo no fim com imagens.

Ampliacdo/Reducao (Zoom)

Em qualguer dos modos de visualiza¢éo € possivel alterar a escala de visualizacdo, aumentando ou
reduzindo a area do ecré. A utilizacdo do Zoom pode ser feita através da barra de estado, utilizando
a regulacéo do nivel de zoom ou entdo seleccionar o sdpata+ SeNskcolher um dos comandos

disponiveis no grupa %22 2 Y €

| |;<‘ } ) Uma Pagina

Zoom 100%
=] Largura da Pagina

Régua graduada

Definida em centimetros serve para se ter uma perspectiva da largura do texto, imagens, tabelas,

posicdes dos tabuladores, para se poder actuar no sentido denesassario ajustamento. Esta
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régua € muito importante para controlar a posi¢cao do texto, tabelas, etc., na zona de edicéo, por
recurso as barras de avanco e aos tabuladores. Existe, também, uma régua vertical a esquerda que
serve, nomeadamente, para termasna perspectiva da altura das células/linhas das tabelas e

alterar a altura destas dum modo preciso e, também, para alterar a altura dos cabecalhos e

rodapés.

Para remover/adicionar a régua seleccionar o separailar SeN&o grupod a 2 & i NI Nk h Odz
escdher o comandod w S 3 @i éntdo seleccionar o botém w S Ja@izé e encontra no lado

direito do documento, junto a barra de deslocamento.

‘ Régua D Mapa do Documento
[] Linhas de Grelha [] Miniaturas

Barra de Estado

A parte esquerda desta barra indica relativamente onde se encontra o rato, a seccdo, o mamero
pagina actual e o total de paginas, o numero da linha, o ndmarcoluna e o nimero de palavras.

Ha outras opcdes para esta barra e que se pode algs/através de um clique com o botédo direito

do rato em cima da barra. A parte direita desta barra tes botdes dos modos de visualizagéo e
zoom. A barra de estado também serve para apresentar pequenas mensagens no decorrer da

utilizagéo do programa.

Pigina:1del | Palavras:0 | ®# Portugués (Portugal) | Inserir R

Anular e repetir accoes

Esta funcédo € muito importante pelas mais diversas razdes, sendo talvez imp@itante o facto

de se eliminar acidentalmente texto, formulas ou objectos. Assim, sempre que se quiser anular uma
das ultimas acc¢Oes devido a erro, acidente, mudanca de opinido ou outra razéeseodtazer
utilizando a barra de ferramentas! O S & BJ2 &d&scéolheo botdod | Y dtiEid wS ¥l T S NE

Unido Europeia Governo dos Agores. DA ILHA DE SA0
Fundo Social Europeu
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Se a acc¢do que se pretende anular ndo € a anterior mas outra mais atras, entde daaeta de

lista pendente do botda ! Yy dz dsddlbese a ac¢do que se pretende anular.
Personalizar o Word

Apos ainstalacdo do Microsoft Word 2007 existe a necessidade de personalizar alguns detalhes no
seu ambiente de trabalho de forma a facilitar o seu uso. Para aceder as op¢6es do Word deve clicar
comoratonax . 2 (i n 2 e bsgohddhIdoep S& .R2 2 2 NR§

Documentos Recentes
Hovo
1 méddulo 1.doox
~
% abrir 2 planas curriculares, doc
o 3 horario laboratdrio 3 informatica.doc
4 hordrio laboratdrio 1 informatica.doc
Guardar
5 grelha de contactos dos formandaos e locais de estagio.doc
= & grelha de contactos dos locais de estagio.doc
N Guardar Como  »
1 contactos dos formandos.doc
8 carlos.doc
HE}J Imprimir * | 9 grelha do 1. momento de avaliacio.doc

2105 pap elisingela.doe
ﬂ) Blepatay 5 relatério 21-05.dooc
relatdrio 18-05.doot
—ﬂﬁ Enviar 4 relatério 18-05.doo

ERP.doax

7 Publicar » relatério.doce
&=
horario sala 12.doc l

J‘\ Fechar HISTORIAROSY.doc

¥ E¥YYEXDYEYYWTEYEY XYY UL N

Através das varias opcdes existentes, podera personalizar o ambiente de trabalho, nomeadamente
para escolher que todas as medidas aparecam em centimetros ou outra unidade de medida. Ainda
nesta janela, é possivel personalizar o Word com os seus dadospesstolhendo o separador

G! I yoeelnRéaréai DS Ninét a 2 NI Rl RS  ORqNINdsId escrekd? dsisdus dados
como o nome e a morada, pois assim aparecerao predefinidos no remetente das cartas e envelopes

que forem criados com o programa.
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ades XML em paginas Web
exo delimitado

Centro de Fidedignidade

Recursos

Localizagdes de Ficheira... | | OpcBes paraaWeb... | [ Opcdes de Senvico.. |

Opcées de compatibilidade para: ] Documentol E

documento como se fosse crisdo em: | Microsoft Office Word 2007 [ = |

A utilizacdo de teclas de funcéo e atalhos de teclado permite aumentar a rapidez, quer na aplicacédo
de instrucBes que se pretende dar, quer na execucédo das proprias accdes que se pretende efectuar.
Através das tabelaseguintes, sera dado a conhecer um conjunto de indicagdes sobre teclas de

funcao e os conjuntos de teclas que podem ser aplicadas a algumas instru¢des mais utilizadas.

Teclas de Funcéo e Atalhos do Teclado

Teclas de Funcao

A tabela seguinte indica quais as funcionalidades que as teclamd@&ofypossuem no Microsoft

Word.
Teclas Funcionalidade
F1 Permite aceder a ajuda do Microsoft Word.
F2 Permite mover texto ou graficos.
F3 Mostra o conteddo associado ao texto seleccionado.
F4 Permite repetir a Ultima acc¢éo efectuada
F5 Permite aceder ao comandoL NJ .t I NJ ¢
F6 Permite aceder ao painel ou moldura seguinte.
F7 Permite activar o comand® h NIi 2 AN} FAI. S DNI Yi GAO!I ¢
F8 Permite alargar uma seleccao.
F9 Actualiza os campos seleccionados.
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Modulo 1 z Microsoft Word 2007 (4 Horas)

F10 Activa e desactiva as descricdestelelas para acesso aos menus e comandos.
F11 Permite ir para 0 campo seguinte.
F12 Permite aceder ao comandoD dzt NRI NJ / 2 Y2 §

Atalhos de Teclado
Existem dois tipos de atalhos de teclaglasteclas de acess® ascombinacdes de teclas

Asteclas deacessgpermitem um acesso rapido a todos os separadores e comandos existentes na

aplicagéo. Para se utilizar as teclas de acesso, basta pressionar Ali€deguida de uma outra

tecla ou de uma sequéncia de teclas

Salientase que, ao carregar na techl T é automaticamente exibida uma determinada letra que
permite o acesso directo ao botdo do Office e a cada um dos separadores. Para acesso directo a
cada um dos comandos existente na barra de ferramentas de acesso rapido € exibido um namero,

conforme afigura seguinte:

As combinacdes de teclasxecutam instrucées especificas. E necessario pressionar as diversas

teclas em conjunto para desencadear uma determinada acgéo. E frequente que essas combinacées

de teclas se iniciem pela tedI RICTRL+@aracopiar eCTRLY para colar)

Em anexo, apresertse umas tabelas que pretendem ajudar o utilizador a efectuar, de uma forma
mais rapida, um conjunto de instru¢cdes (tanto através de teclas de acesso como de combinacéo de

teclas).
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