Bruno Moniz Curso de Microsoft Word: Basico Junho de 2009

Modulo 2 z Formatacdo de Documentos (8 Horas)

No final deste modulo o formando devera estar apto a:

9 Criar e personalizar documentos
1 Editar e manipular documentps
1 Imprimir documentos

1

Formatar caracteres e paragrafos

Criar um novo documento

Para iniciar um documento em Word, o utilizadmecisa &r acesso a um novo documento de
trabalho. Esse documento apareltee automaticamente com o nomocumentol No entanto, e
se terminou de criar ou visualizar um documento, terd de solicitar a criacdo de um novo

documento.

As opcdes de criacdo de novos doantos em Word sédo disponibilizadas fazendo um clique no
G. 20n2 FRAelehcHTandd Sapcdiob 2 G2 £

mmmmm Documento em brance

::::::

Podera entdo:

T / NAFNJ dzY R20dzyYSy 2 y2025 LI NIGAYR2 RS dzvyl
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91 Aceder ao site do Office Online e utilizar os inUmeros modelos que séo disponibilizados.

Abrir um ficheiro
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Para abrir um documento, deve fazer cliquedo 2 (i 1 2 Re2selducfoak OdpeEd | 6 NaA NE

gue fara surgir a seguinte caixa dialogo:

2] Abrir (5]

QQ [IF] » Computsdor » Documentos (1) » morbelo » Documentos » ~ [ 4 || Procurar 2|

Nome Dataem quefoitirada  Etiquetas  Tamanhe  Classificaco

Aptans Studio Blocos de Notas do OneNote
DestroyTodsy
£pIs)

vvvvv

v My Download:
(A My Shap

Noki cebidos
OUTROS DOCUMENTOS Personal Information Exchange
Snagit Tania
Visual Studio 2005 Visual Studio 2008
WEBDESIGN

My Virtual Mach =

Nome de ficheiro ~ [ Todos os Documentos do Wi +

As caracteristicas desta caixa de dialogo séo o reflexo da utilizacdo do sistema opEnatiows

Vista Em outras versfes d&/indows esta caixa podera ter um visual diferente.

Na zonainferior direita da caixa de dialogo, € possivel sete@ni a forma de abertura do

documento:

Abrir |V] l Cancelar J i

Abrir

Abrir como s6 de leitura
Abrir como cépia

Abrir no browser [}

Abrir com X¥SLT

Abrir e reparar

Tenha em consideracdo que a abertura de um ficheiro Word criado em versao anterior € sempre
NEIFItATFRF SY da2R2 RS /2YLI GAOAfARIFIRSéE® t 2RSN
computador que tenha uma versdo anior do Word, para tal, deverd guardar o ficheiro em

F2NXYIF G2 -WARNRD T

Gravar um ficheiro

A medida que elabora o seu documento, esta vai sendo temporariamente armazenado em

memoria. Para armazeré definitivamente, tornase necessario graMé. Este tipo de operacéo
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deve ser realizado varias vezes ao longo do desenvolvimento do documento, evitando o risco da
sua perda, total ou parcial, por quebra de energia ou qualquer outro problema, embora o préprio
Word detenha funcionalidades de gravacdo auné&ica e de (tentativa) de recuperacdo de

ficheiros.

Todos os documentos de Word sédo gravados sob a forma de um ficheiro, identificado através de
um nome. Por defeito, todos os documentos do Word séao gravados no novo formato do Word 2007
.docx O formato.doc pode continuar a ser utilizado, tanto ao nivel da abertura de ficheiros de

versdes anteriores do Office como da prépria gravacao.

Quando se grava um ficheiro em formaWord 97-2003 é iniciado um processo que faz a
verificagcdo automatica de compatiiibde, no contexto da qual é verificado se o utilizador inseriu
no documento funcionalidades n&o suportadas por esse formato, podendo este rdasové

previamente antes da gravacao.
Gravacao Inicial

Assim, quando pretender gravar o seu documento pela prangsz, deve fazer cliqueo. 2 G h 2 R?2
h T F & €Bdtionar o comandd D dzZ NRdG DNdzk NRFNJ / 2 Y2 €

2] Guardar como. ==
- & <« Ficha

B Ambicnte detr
B Computador
EPIS)

Mais »

Pastas ~

Nome deficheiro: | [EERTIS -

Guardar com o tipo: | Documento do Word (*.doc) ~

Autores: Carla Jesus Etiquetas: Adicionar uma etiqueta

Guardar Miniatura

<) Ocultar pastas Ferramentas  ~ Cancelar

A partir deste momento, o ficheiro fica gravado com o nome que lhe foi atribuido. Sempre que
alterar o ficheiro e pretender gravar essas alteragbeszatiti comanda D dzI N®uaridd quiser

gravar com um nome diferente, deve usar o comaadd dz NRI .NJ / 2 Y2 ¢

Gravagado com Sumaério de Informacao
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Antes de proceder a gravacao do seu documento, pode preencher um quadro de informacfes que
se pode tornar muito Utijuando necessitar de pesquisar os seus documentos. Para isso, faca clique
na. 20n2 Re atlaBF doGBndandd t NB Llsélekchie a opcdat NP LINK SR R

surgindo a seguinte caixa de dialogo:

6 Propriedades do Documento ¥ Localizagdo: |K:\Down|oadsEhare\Fld1as da livro de exerdicios de word ZDU?’\Flcha| * Campo obrigatdrio X
Autor: Titulo: Assunto: Palavras-chave:

|Car\a Jesus | |Seguranga | ‘ | | |

Categoria: Estado:

Comentérios:

Gravacao com PalaviBasse

Utilize esta opcado quandpretender gravar o documento com uma palaypasse, de forma a
restringir 0 seu acesso por outros utilizadores. Antes de gravar o ficheiro (na caixa de dialogo de
gravar o ficheiro), deve fazer um clique no botdo @& NNJ Y Seysélécdichar o comando

6h LJeep S& . DSNJI A &¢

[Ferramentas v] [ Guardar l L

Ligar unidade de rede...
Guardar - Opgdes...
Opgoes Gerais...

Opgoes para a Web... I}

Comprimir Imagens...

Na caixa de dialogo que surge no ecr3, digite a sua pgpasse na zona identificada pért I t-1 @ NI
LI &aaS LI Rara térroidddy FEa um clique no botdoh | @0 que o Word pedira a

confirmacédo da palavrpasse.
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Opges Gerais 7 s

Opges de encriptagio de ficheiros para este documento

Palavra-passe para abrir:

Opces de partiha de ficheiros para este documento
Palavra-passe para modificar:

["] Recomendada o modo s6 de leitura

Proteger documento. ..

Seguranga de macros

Ajuste o nivel de sequranca relativamente & abertura de ficheiros que podem conter | gequranca de macros...
virus de macros e especifique os nomes dos programadores de macros fidedignos. L

Seleccao de texto

Se possui poucos conhecimentos de Word, a sua primeira preocupacdo ao criar um novo
documento deve ser digitar o texto. Embora muitas ac¢des possam ser executadas a medida que
avancamos na digitacdo do nosso documento, no Word, como em todos 0s proaessaeldexto,

€ quase sempre valido o principéeleccione primeiro e execute depgsis € 0 que torna mais

eficaz a concepcéo do documento.

A seleccao de texto previamente digitado apfeapara alterar tipos de letra, alinhamento de
paragrafos, copiare mover texto, entre muitas outras formatacdes. As principais formas de

seleccionar texto sao conseguidas através da ac¢ao do rato e/ou do teclado.

Seleccionar uma Palavra

Posicionar o apontador do rato, com a forma visualizada na imagem
¢ seguinte, sobre a palavra a seleccionar e fazer um duplo clique:

Fig. 2.39 - Seleccao de uma palavra com o rato

@ Posicionar o cursor a esquerda da palavra a seleccionar; premir a tecla
Shift e, sem a largar, as teclas Ctrl e =».
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Seleccionar um Bloco de Texto

Posicionar o apontador do rato, com a forma visualizada na imagem
(_3{ seguinte, no inicio do texto a seleccionar, fazer clique e arrastar até
seleccionar todo o texto pretendido:

Jaaaaaaaaaaaa aaaaa
aaaaaa aaaaa aa @aaa AAAfAAs 29a33aas  Aaaaa
aaaaaa. Aaaaa aaa AAAAA AAAAAd A4 AAAAAA.

Fig. 2.40 - Seleccdo de um bloco de texto com o rato

.o Posicionar o cursor a esquerda do texto a seleccionar, premir a tecla Shift
@ e, sem a largar, as teclas Ctrl e =» até seleccionar todo o texto
pretendido.

Seleccionar um Bloco de Texto (na Vertical)

Posicionar o apontador do rato, com a forma visualizada na imagem

35' seguinte, no inicio do texto a seleccionar, pressionar a tecla Alt e, sem a
largar, pressionar o botdo esquerdo e arrastar até seleccionar todo o texto
pretendido:

daqgdaa aadaaaqdagaaaaagaaa
13 Iaaaa daadaaaa dagsaaaa aaaaa
=g A8aad aaadaa aaa aaaaaa.

Fig. 2.41 - Seleccdao de um bloco de texto (vertical) com o rato

> Posicionar o cursor a esquerda do texto a seleccionar, premir as teclas
{E Ctrl, Shift e F8. Usar as teclas do cursor para seleccionar o texto e a
tecla Ese quando quiser desmarcar a seleccéo.

Seleccionar uma Linha

y Posicionar o apontador do rato, com a forma visualizada na imagem
seguinte, no inicio da linha e fazer um clique:

aaa48a3aa 4agaaaa aad aqaa aaaaaaa aaaaaaa agaas
afaaza, Aagaa A8a AA383 A3AAAA A3a Aaaaaa.

Fig. 2.42 - Seleccao de linha com o rato

Posicionar o cursor no inicio da linha, premir a tecla Shift e, sem a
largar, a tecla End.
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