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INTRODUCADO

O Microsoft Word 2007 é um processador de texto, que constitui uma poderosa
ferramenta de auxilio a elaboracdo de documentos. Com este software, o utilizador
pode criar uma grande diversidade de documentos, recorrendo a funcionalidades
como o uso de tabelas, graficos, indices, imagens, som, video, texto em colunas, entre
muitas outras. O Word 2007 pode também constituir uma alternativa valida para a
elaboracdo de paginas Web, permitindo criar paginas atractivas e dinamicas com

muita facilidade.

Nesta nova versdo, o Microsoft Word surge com uma nova interface, onde os
tradicionais menus de opcdes desaparecem e dao lugar a um friso com diversos
separadores (para escrita, inser¢do, esquema da pagina, referéncias, criacdo de
mailings e revisdo de documentos), onde podemos encontrar, mais facilmente, os

comandos necessarios a execugao das tarefas a que nos propomos realizar.

Nas versGes anteriores das aplicacGes do Microsoft Office, os utilizadores recorriam a
um sistema de menus, barras de ferramentas, painéis de tarefas e caixas de didlogo
para conseguirem levar a cabo as suas tarefas. Este era um sistema que resultava
quando as aplicagdes tinham um numero limitado de comandos. Agora que as
capacidades dos programas aumentaram exponencialmente, o sistema de menus e
barras de ferramentas deixou de ser funcional. Existem demasiadas funcionalidades
dos programas que uma grande parte dos utilizadores tem muitas dificuldades em
encontrar. Por esta razdo, o objectivo de concepgao primordial para a nova interface
de utilizador consistiu em facilitar aos utilizadores a localizacdo e utilizacdo da gama

completa de funcionalidades facultadas por estas aplicagGes. Além disso, tem uma
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area de trabalho organizada que reduz a possibilidade de distraccdo dos utilizadores

de modo a permitir-lhes canalizar mais tempo e energia para o trabalho em maos.

Além disso, o tradicional menu Ficheiro presente em todos os aplicativos do Office
desde sua criacdo, foi substituido pelo “botdo Office”, um botdo redondo com o
logdtipo do Office no canto superior esquerdo da tela. Este incorpora toda a antiga
funcionalidade e ainda agregou uma lista bem maior de documentos ou arquivos

trabalhados recentemente.

O objectivo desta publicacdo, consistiu em disponibilizar um manual sobre o
Microsoft Word 2007, onde se apresentam as principais funcionalidades, e foi
estruturado em 9 capitulos: Capitulo 1 — Introducdo; Capitulo 2 — A Interface do Word
2007; Capitulo 3 — Iniciar o Word 2007; Capitulo 4 — Formatar Texto; Capitulo 5 —
Formatar Péginas; Capitulo 6 — Preparar Documentos para a Impressdo; Capitulo 7 —
Criar Referéncias de Texto e indices; Capitulo 8 — Criar Mailings; Capitulo 9 —

Conclusao.

15



C

A INTERFACE DO WORD
2007






A INTERFACE DO WORD2007

A INTERFACE DO WORD 2007

a janela do Word 2007

A janela do Microsoft Word 2007 apresenta, na sua parte superior, o friso que agrupa
diversos comandos organizados num conjunto de separadores. O botdo Office,
localizado no canto superior esquerdo da janela do Word fornece acesso as funcées
mais basicas do processador de texto, como sejam abrir um documento, guardar um

documento, fechar um documento e imprimir, entre outras.

A barra de ferramentas de acesso rapido contém um conjunto de comandos aos quais
podemos aceder, independentemente do separador que esta activo no friso. Esta

barra é personalizdvel através do botdo

Na parte inferior da janela do Word, a barra de estado (Figura 1) fornece algumas

indicacGes Uteis sobre o documento aberto, como sejam o numero de péginas, o
numero de palavras e o idioma utilizado, possibilitando ainda o acesso as diferentes

vistas do documento e a personaliza¢ao do zoom.

13
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friso |
. Crupos ajudado  —
botie: de comando ol
botio do office fechar
barra de ferrassentas de - barra de
acecrapido -z epagevatio (o minimizar
do frizo documento
S | e - ax
e T N R (R .-
D hicmen 5 & S0NE -GSO SIS [t cn | o | aamce (LB
LT B E o oo ST e [P WO P pusiea R

teeent -

Figura 1 —aspecto da janela do Microsoft Word 2007

o botdao do Microsoft Office

O botdo Office ‘\’ substitui o menu Ficheiro, existente na versdo anterior do

Microsoft Office.

20



A INTERFACE DO WORD2007

Localiza-se no canto superior esquerdo da janela do Word, e ao clicar nele surgem os
comandos mais basicos, como abrir um documento, guardar um documento,

imprimir, preparar, enviar, publicar e fechar.

A partir do botdo Office (Figura 2), acede-se também a lista dos documentos

recentemente utilizados, assim como as op¢des do Word.

@'. A R

5 tovo Documentos Recentes
v
1 word 2007 principal -
- Abrie 2 word 2007 pnncipal -
3 Formatar 0 documento utilizando & Mini Barra de Ferramentas
H Gusedes 4 word 2007
2 3 word 2007
- € Normal -
H’o it S e 1 Hardware e Software
Fam § Formatar o documento utilizando a Mini Barra de Ferramentas
'j.',“ mprimir * 9 O Word 2007 ajuda vocé a criar todos 0s tipos de documentos -
9 Perspectivas para o século XXI =
:-"; Preparar : MODOS DE REPRESENTACAOD GRAFICA i
Refatério de Ensaio - Azul Metileno -
"d Engiar » Relatério de Ensaio- Mistura de betuminoso
Relatorio de Ensaio- Equivalente de arela
Publcar ’ Relatorio de Ensalo- Abalxamento -
Relatornio de Enssio- Resisténcia & compressio - pedra natural
P Fechar Relatorio de Ensaio - Andlise granulométrica

+) Opgdes do Word || X Say do Word

Figura 2 — configuragao do botao Office

a barra de ferramentas de acesso rapido

A barra de ferramentas de acesso rapido (Figura 3), € uma barra de ferramentas
personalizavel, que contém um conjunto de comandos que sdo independentes do

separador que estd activo.

E possivel adicionar e remover comandos da barra de ferramentas de acesso rapido,

assim como mové-la para outro local.
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anular repetir

guardar accio  accdo ::::r:;.liz:r
documento ‘ ‘ ‘ ‘ e
0n) d Oy~

-
Base Inserir

Figura 3 — barra de ferramentas de acesso rapido

mover a barra de ferramentas

A barra de ferramentas de acesso rapido pode ter duas localizagGes possiveis: acima

do friso (local pré-definido) ou abaixo do friso.

Para alterar o posicionamento da barra de ferramentas, proceder da seguinte forma:

1. Clicar no botdo " da barra de ferramentas de acesso rapido-

2- Seleccionar a opgdo mostrar abaixo do friso-

o friso do Microsoft Word

Tal como foi referido anteriormente, o friso do Microsoft Word é constituido por
diversos separadores (Base; Inserir; Esquema de Pagina; Referéncias; Mailings; Rever
e Ver) que organizam os comandos disponiveis em fung¢do das funcionalidades que

apresentam:

=  Base: contém comandos relacionados com a formatacdo basica de caracteres e

paragrafos de texto (Figura 4).

22
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o) d y. 3% Documentol - Muroroft Weed -BX
5
< | Bame Ingers L1quema de Phginy Reterénons Matings Rever Ver w
= ~ . o = =213 a8 1 tocaizar
b Cambels TRuton) =81 AN = BT usved aBvccd AABB( AaBeCe AR
N g », .y " . g 1 4a 3 e v
Coe 4 INZ §-dax, x A([¥-A- ES W[5 Q-0 Noemal J1SemEip.. | Thdot | TRwio2 |[SUMMEINCLTC e
Areade.. Tipo de Letra . Parbgeat g Esting - Editar

Figura 4 — separador de friso — Base
Inserir: contém comandos relacionados com a insercdao de tabelas, imagens,
clipArt, formas automaticas, graficos, caixas de texto, cabecalhos e rodapés,

WordArt, entre outros objectos (Figura 5).

s Documentod = Microtoft Word =%
) d LR Documento oroft Word
2/
< Bese | Inseric Ciguema de Piging Refecinoas Madings Rever Vet “
3} foihe ge Rosto ~ -“‘I BIR LY reemas - 8, riperigacho 2J Cabegamno - A I A Pecas Rapicas ~ | Unha de Assinatura =TT Equagio ~
) Pigina em Banco —) S oA @ Marador - Redape - Al Weedart + £ Osta e viona £2 Simbolo *
) Tabels  Imagem Chpart Cans ce
¥ 55 Quatis e Piging . A Gance ) Referéncia Crazads | =) Nomero de Piging * Yeuo - Pl Objects «
Papinas Tadelas Bustragdes Uigaghes Cabegaths e Nodape Tests Limbolos

Figura 5 — separador de friso — Inserir
Esquema de Pagina: contém comandos relacionados com a configuracdo de
paginas: temas de pagina, fundo de pagina, margens e tamanho de pagina

(Figura 6).

e 0 entel .- Microsolt Word -=2%
Wuerie | Esquema de Pagina | Referéncias Masngt  Rever Ve w“
_J Ly Onentagho = 4= Quebras * 2) Marcs @ dgua = Arango Espajamento & : 1= Atinhae =
I+ =4 [Jramanho- [ INimerosdetinha~ M CordaPigina-  ERoom s 4% opto tat
Margens 5 - -
o} = Wl Colunss v W2 Mifentacho - ) Umites dePigns B3 Ocm s 3@ 0pt0. o n
Tesat Configurar Pagina « Fundo dePiging Parkgiato 3 Dapor

Figura 6 — separador de friso — Esquema de Pagina

Referéncias: contém comandos relacionados com a criacdo de notas de rodapé,
indices de conteldo, indices remissivos e de ilustragdes, citagcdes e bibliografia

(Figura 7).
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M-l Documental - Microtofl Weed -BXx
S Base  Insere  EiquemacePigen | Refeiincas | Madings  Revet  Ver .
S Adicionas Texto L[y Inseri Nota de Fim A PG Fontes [ O insereindice e Busteasgdes | s o5
ﬂjmm AB' AX Nota ce Rodapé Seguinte * ; ) Estiec GOST-C - ﬂ N Actusicza Indice —i a’j |\
.G:::M wd Mostrat Nota Citagho~ P Bo%ografia Legenda ) Refevénca Cruzada Entrads Citagie
Notas e Rodagt % CracheseBRbogntn Legengas Inde Remasno_indice de Autonida. |

Figura 7 — separador de friso — Referéncias

=  Mailings: contém comandos relacionados com a impressio em série de

documentos: cartas, envelopes, etiquetas (Figura 8).

d2-04 7 Documental - Mire1sft Woed [
S Eme  iew  EiquemacePigna  Refestncas | Madngs | Rever  Ver. v
=3 Enweiopes | Inicias bmpressdo em Sérle ,j ) Biocs de Enderesos _7» .'t{, (e |+ ) 5
o Biquetss gl Seteccionar Destinatinios * ) Linha de Ssudaides N | PJtecaiczar Destinstiane -
Realgar Campos de Prévteunlizar Condhuie ¢
0 E5tar 8 Lista de Dettinatiniod | ynnressBn em Sirke 33 Insert Campd Ge Ivpressbo em Séde = 3] ™ 3 H e E101 || bercatar +
Crvar. Inkciar Impressdo em Sénie Evcevee ¢ Imetir Campos. Pré-vualaar Remstaces Conthulr

Figura 8 — separador de friso — Mailings
= Rever: contém comandos relacionados com a revisio de documentos,
nomeadamente comentdrios e o registo de alteragdes. Inclui também a

comparacdo e a protecgdo de documentos (Figura 9).

~\ H9- o0& - word 2007 v1.9 - Microsoft Word - = x
Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever l Ver
G resaisar Bl g B B el 2 B2 |l
<35 Diciondrio de Sindnimos % bt | — ay
Ortografia Pt Movo Registo de | Aceitar Proteger
e Gramatica 93 Traduzir fi2a] Comentario . Alteracdes = - £ Documento
Verificagdo Comentérios. Alteracdes Proteger

Figura 9 — separador de friso — Rever
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Ver: contém comandos com as vistas de um documento, o zoom, a visualiza¢do
da régua e de linhas de grelha e ainda a divisdo do ecrd em janelas para visualizar

diferentes documentos ou partes de um mesmo documento (Figura 10).

s ocumertol - Murotoft Weed -mxl

0, d AR Documentol ovoft Woed

3

j Base  Inseric  Eiquemadefiging  Referéncas  Masings  Rever | Ver v

| = 9 EiquemaWed ¥ Régus Mapa do Documento © 1 dusariges MNowsanets 13 [ ‘5 o
. 1)l = Lot 3 =
| Destaque Unhas de Greiny Miniaturas 4 Ouvas Paginas = Dupor Todas —3

Esquems deiLeitura em Modo Zoom 100% ] e Mudar de  Macros
Impveisdo | de Ecrd Inteiro ) Rascunio Barrs Ge Mientage A Largures da Pigine | = Divicir Janels - <

Vistas e Documento Mostrat'Ocutar Zoom fanela Macres

Figura 10 — separador de friso — Ver
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INICIAR O WORD 2007

Este capitulo aborda algumas tarefas relativamente simples, mas que se tornam
essenciais para manipular documentos do Microsoft Word, tais como abrir um
documento, organizar a area de trabalho, localizar e substituir texto, guardar um

documento, entre outros.

abrir um documento

Para abrir um documento, realizar os seguintes passos:

\c{:’!
1. Clicar no botdao 0Office 'ﬁﬁ e seleccionar a opgdo Abrir
(Figura 11).

2. Seleccionar o ficheiro pretendido e clicar em .
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IT - Sistemas Informaticos - Microsoft Word

@-H'J-u@.= _.

D Movo

@ Imprimir
@ Preparar
@ Enwiar

;&E/- Publicar
|_|h Fechar

E Guardar Coma

-

__B

Ao abrir um documento é possivel especificar qual o modo de abertura pretendido: s6

de leitura, abrir uma cépia do documento original ou abrir e reparar o documento

5] Abrir ==

%v| 1. %« Discolocal (C:) » Tmp »

w | ¥4 | | Procurar R
[ 4] |

‘ COrganizar ~

Data modificagdo Tipo Tamanho »

Hiperligagdes Favoritas
L. figuras

1/ 15TO E UM DOCUMENTO PARA A WEB._..
. programas
Comumcagﬁo de entrada de férias
@ cv empresas set2008
45]15TO £ UM DOCUMENTO PARA A WEB

J Modelos

E| Documentos

‘E_:.I Localizagdes recentes
B Ambiente de trabalho
& Computador

E Imagens @ﬂ' - Sistemas Informaticos
B‘ Musica texto_d|vu|gag§o_cursos_l|’nguas
4 Recentemente altera... ) word 2007 v1.7
BB Procurss B word 2007 v1.8
Ji Publico B word 2007 v1.8
B word 2007 v1.11
Pastas ~

Nome de ficheiro: |T - Sistemas Informaticos - [Todos os Documentos do We ']

Ferramentas = l Abrir |'I [ Cancelar ]

Figura 11 — caixa Abrir documento

(Figura 12). Proceder da seguinte forma:

1. Clicar no botdo O0ffice. seqguido de Abrir.

2. (Clicar na seta descendente o modo pretendido-

S0

Abrir

Abrir como 56 de leitura
Abrir como copia

ADbrir no browser

Abrir com XSLT

ADbrir e reparar

| abor |-

Figura 12 — modo de abertura do documento
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organizar a area de trabalho

O separador Ver (Figura 10) contém diversos grupos de comandos que facilitam a

tarefa de organizar a sua area de trabalho.

O Microsoft Word oferece diferentes modos de visualizar um documento, de acordo
com as necessidades do utilizador. Também é possivel o zoom de um documento de
forma a visualizd-lo com maior grau de detalhe (mais zoom) ou menor grau de
detalhe (menos zoom). Neste ultimo caso, pode visualizar uma ou duas paginas
completas no ecrd, o que ajuda a obter uma perspectiva mais global do documento

que elaborou.

Uma outra funcionalidade interessante consiste em dividir a drea de trabalho em
duas ou mais janelas, o que facilita, por exemplo, a comparacdao entre dois

documentos.

modos de vista de documentos

A vista de impressdo, que normalmente esta pré-seleccionada, é talvez a mais usual,
uma vez que mostra o documento num formato idéntico aquele em que ird ser

imprimido.
Para obter esta vista, ou outra, realizar os seguintes passos:

1. Clicar no separador Ver. (Figura 1.3).
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mostra o documento

doc
aproveitando todo o ecri ISR, .

modo texto

o) 4 s Documen
%)
- Base 1] erir Esquema de | gina Referéncias Mailings Rever Ver
r | | | 1 ; Q I v Régua Mapa do Documento
| e = Linhas de Grelha Miniaturas
Esquema de! Leitura em Modo Esquema Destaque Rascunho
Impressdo | de Ecrd Intelro Web
Vistas de Docy | ento Mostrar/Ocultar
mostra o documento moztra 0 documento mostra o documento sem
num modo semelbante no formato de pigina visualizar imagens,
a0 da impressido Waeb cabecalhos e rodapés

Figura 13 — separador Ver

2- No grupo Vistas de Documento- clicar em Leitura em Modo de

Ecrd Inteiro.- Esta vista aproveita toda a area do ecrd. de
modo a facilitar a leitura do documento-. Mas as
funcionalidades nesta vista estdo 1limitadas & 1leitura e
revisdo de documentos-

3. Clicar no botdo Fechar (Figura 14) existente no canto

superior direito do ecrd para voltar a vista normal.

}Jj Opgdes de Visualizagdo » X Fechar

Figura 14 — botdo Fechar

Zzoom

O grupo Zoom (Figura 15),permite-lhe personalizar a drea de trabalho quanto ao grau
de ampliagcdo com que pretendemos visualizar um documento. Podemos ainda indicar
0 numero de paginas a visualizar em simultdneo ou simplesmente indicar que cada

pagina deve ocupar toda a area do ecra.
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Q Y| J)Uma Pagina
(33 puas Paginas
|2 Largura da Pagina |

Zoom 100%

Zoom

Figura 15 — grupo Zoom

Para utilizar esta funcionalidade proceder da forma seguinte:

1. (Clicar no separador Ver.
2- No grupo Zoom- clicar em Zoom-

3. Surge a caixa Zoom- Escolher o zoom pretendido ou introduzir

o valor em percentagem.

AaBbCcDdEeXxYyZz

AaBbCcDdEeXxYyZz
AaBbCcDdEeXxYyZz

AaBbCcDdEeXxYyZz

Figura 16 — caixa Zoom

4. Clicar no botéo‘--
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especificar o numero de paginas que pretende
visualizar no ecra

Esta funcionalidade pode ser muito Util quando se pretende, por exemplo, obter uma

perspectiva mais global do documento. Para tal, proceder da seguinte forma:

L- Na caixa de diadlogo Zoom. clicar na area Varias Paginas
(Figura 17).

2- Arrastar o cursor de forma a indicar o numero de paginas que

se pretende visualizar em simultdneo-

Figura 17 — opgdo Vdrias paginas

dividir a drea de trabalho em janelas

Por vezes torna-se extremamente importante dividir a drea de trabalho em duas
janelas, de forma a visualizarmos em simultaneo diferentes trechos de um

documento.
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com um unico documento

Para obter a visualizacdo de um documento em duas janelas, realizar os seguintes
passos:
1- Clicar no separador Vers

2. (licar no botdo Dividir (Figura 18) existente no grupo

Janela-

@, | ) Ver Lado a Lado ‘ E
1 A =
V== || 3] Daslocamenta Sincronizado
Nova Dispor | Dividir z Mudar de
Janela Todas 14 Repora Posicdo da Janels Janela~
Janela

Figura 18 — botdo dividir

3. Surge uma linha horizontal cinzenta que permite definir o
local em que vai dividir a area de trabalho em duas janelas-
Clicar no local pretendido-

4. Deverad obter-se o seguinte resultado:

NN LR e P Mhase o0 smmamnaste hrrrred Waed
ST e ew Dmesa bl Betei g b o

dhwiah Rz R S S O D

P

iy

Wvade | L4 Rewe s Py oy

perfuados ¢
ko, todes as eperaghes tiskar de ver definidos pedos jrogmas

A grimens apronimacio & um siveme opentive fol wm progrums wiliine damade
7 cerale

& Meniter de Controlo ~ wudbuia & cada willzador quotas d¢ 1ampe de
wiizaglo da miquisa, dispondo ds miquisa como wm todo; promitia 30
wtlizador canregas o4 s poogramas em meméca, editidor ¢ verificar 2 sst
exeouglo, no Gadl da sesdo guardivam oo progremas wob 4 feoms de
Heagona. fras de paped perfianadas ou e fita magnitica, rotinas de emtnada ¢
santa peunlizaves
lommmn—mkumm«
Daclitavaes & cpangho com .
m-&nhuxum Y
utiitiria pura o coutrole de perifinicon (consols, lator de cartder, pafiurador
hma.p..duu—.mm\

© Ineficame, b goe & malor panie da tempe o processadar estd Imactive. &
esprs e wm comands 0u & efecum wa cpenaghe de estada ow sakda: ¢

de execoglo ma gao cnmciidments nas openagles e emtrada oz

Mi

existemt
#_cads_tote_da_reoeremas_s_ensostado. nelo commetsdor s an_meehiados sbo.

Figura 19 — duas janelas
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8. Para voltar & situagdo inicial. apenas com uma janelas

clicar em Remover Divisdo. no grupo Janela-

com documentos distintos

Outra funcionalidade muito Util consiste em dividir a area de trabalho em duas
janelas, lado a lado. Assim é possivel visualizar dois documentos em simultaneo,

comparando-os se necessario.

Abrir o ficheiro.
2- No separador Vera. grupo Janela. clicar em Ver Lado a Lado (

3. Figura 20).

= | Ver Lado a Lado L]

- = Ll Ve -

. . » —
Nova Dispor Dividir 1 Mudar de
Janela Todas 5 REE o 04 s Janela ~

Janela
Figura 20 — botdo Ver Lado a Lado

4. Os dois documentos surgem agora lado a lado. facilitando a

comparagdo entre eles (Figura 21).
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{'nj.g'q'.:?‘". o . S 2 —— M % =] -0 ¢ [ — —aw
B R T e L e e ~ R e e e R .-
: W tmam wen “ Qs 3 - fonet Wew Bomas - 13 - o= e m »
s il 3 LR T Kb aavw L
mpeeiba e ik e et WA AN Ragiaes - frtian - -
e e )| n-um-n-. ¥ T de Love % Punpn ol T B
e T S . . oo -
3 r .
- -
3+ =
be 2
-
$ 2
-
1 8
Sistemas Operativos Sisiemas Operptivoy
‘m-—u—-m-—u&-am—ncmnmnm *h.«-u-.—-uﬂ- o migunas dmgles sem qualquer tige
openative, o programas ersm istrodusidon utilizader € depols epenative, oo grogramas eram introduzidos pele utilizadeor ¢ depois
miquins, 0 hardware era basesdo e tobos de vicuo, mpet através miquina, o hardware era baseado em tohos de vicuo, Mmput através
perfurados « ot owrsp straves de Limpadas; baixa prodatividade (ntrodazi peefurados ¢ o1 ostup atraves de limpadas, baiaa produtividade (st
mio) tedas as operactes linham de sy definidos pelos progamas Mo} tedar ar operacdes Unham de ser defindos pelos grograman
A pemeis apronimacio 3 um shans opeative fol wm programa alitkio A pemein sproximacts & wm sisems opastive fol um programs srlitido
Maomitor de Coaniods Mosiror de Comrods
* Mounltor de Controle - stribuse & cads utikrador guotas de * Mouitor de Controle - stribuia » cada utibeador guotas de t
wlizacse 4 miquina, Saponds ds miquins como wm 1odo, wilizache 4 miquina, deponds ds miquing como um todo,
VAELZAGO! CAEEN 0% Seus JROgTamAL e memnicia ofith Jos ¢ veril Velizador Camegar OF Seus PeeEIamas em meminia edith Jos ¢ veril
we fnal da semdo gumdavam os programes b o enecucho. ve Boal da semio guardavam o programas wob &
Inqnxlhndtpqdpemdun-ﬂummn—n‘- Tatagens, fitas de pagel perfuradas su em fita magnetica. rotinas de
wanta peanilizaves sabta peatilizaves
3O mennee e composte par W confunte de Totiaas Ut L O moninee ere Compote por W conjunts de 1otinas
faclitavam 3 operagle lmlwdthml factitavam » » miquina (maduecr de Inguages 1.
compllador, editoe de ligagen, de programas em compuladon, editos de Lgagtes, de
weldities para © contiolo de peifivicos (comsela, leitos de cardes, welitica pars o coatrole de peifivicos (comsela, lehior de carden,
de Gita de papel bamdas magndticas) de fits de paped bandas magréticar)
* Ineficienic, i que & muior pacte do 1ampo © procensadorn crth * Ineficimte. i& que & maioe parte do tempo © proceinadoc evd
onpers_de um comando ou s efectus wms ooperd_de um comando ou s efectuar wma de
P 1 » - Phgra I B0 ] P D Pt B e

Figura 21 — documentos lado a lado

Se se estd a visualizar dois documentos lado a lado. mas se

se pretender substituir um dos documentos por um terceiro

documento. clicar no botdo Mudar de Janela existente no

grupo Janela e seleccionar o novo ficheiro que se pretende

visualizar lado a lado-.

NOTA: O ficheiro a visualizar tem de estar aberto.

procurar e substituir texto

Procurar e substituir texto sdo tarefas muito simples no Microsoft Word 2007 mas de

extrema utilidade.
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procurar texto

Procurar texto, permite localizer em toda a extensdo do documento um conjunto de

caracteres. Para tal, realizar os seguintes passos:

L. No separador Base. grupo Editar. clicar em Localizar (Figura

ce) -

|@ﬁ Localizar| ~
a2 Substituir
lg Seleccionar ~
Editar

Figura 22 — botdo Localizar

2. Em Localizar escrever ‘'‘sistema operativo™.
3. (licar no botdo para pesquisar a préxima

ocorréncia da palavra sistema operativo (Figura 23).

*Pmmm em Série - sio maqui imples sem qualquer tipo de sistema
Operativo; os p eram introduzidos pelo utilizador e depois executados pela
maquina; o hardware era baseado em tubos de vicuo, input através de candes
perfurados e os outup através de limpadas; baixa produtividade (introduzido tudo a
mio); todas as operagdes tinham de ser definidos pelos programas.

A primeira aproximagio a um Sistema operativo foi um programa utilitirio chamado
Monitor de Controlo.

Figura 23 — caixa Localizar e substituir
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O botdo Localizar Em, permite especificar se pretende efectuar a procura em todo o
documento, numa darea previamente seleccionada ou apenas nos cabecalhos e

rodapés.

:Locallzar e substituir

sstemaoperatvo &

Seleccdo Actual

Documento Principal

Figura 24 — bot3do Localizar Em

procurar e substituir texto

A funcionalidade de localizar e substituir texto é em tudo semelhante a procura de

texto, tendo apenas que acrescentar o texto que vai substituir o anterior.

1. Para localizar e substituir determinado texto. clicar no

botdo Substituir (Figura 25) existente no grupo Editar.

34 Localizar ~

2. Substituir

[k Seleccionar ~
Editar

Figura 25 — botdo Substituir

2- Em Localizar introduzir o texto a procurar.
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3. Em Substituir por introduzir o novo texto.

4. C(Clicar no botdo Substituir. para substituir apenas a prdéxima
ocorréncia da palavra “ineficiente™. ou no botdo Substituir
Tudo para substituir todas as ocorréncias da palavra em

causa (Figura 2hk) -

Figura 26 — caixa Localizar e substituir

guardar um documento

Para que na proxima utilizagdo o documento reflectir as alteragdes efectuadas,

devera no final da utilizagdo guarda-lo.

Na opg¢do Guardar Como (Figura 27), podera escolher um dos varios formatos

disponibilizados, sendo os mais utilizados; Documento do Word — grava no formato

Word 2007; Modelo do Word — guarda o documento como um modelo que pode ser

utilizado em documentos futuros; Formato do Word 97-2003 — guarda uma cépia do

documento compativel com os formatos 97 e 2003.

Para guardar um documento, proceder da seguinte forma:

1. Clicar no botdo 0ffice e seleccionar Guardar Como (Figura
27) .
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2- Indique o formato que pretende para o seu documento:
Documento do Word. Modelo do Word- Documento do Word H97-

2003+ ou outros-

j v Guardar uma cépia do documento
@_ J’j Documento do Word

Guardar o documento no formato de ficheiro predefinido.

i;,’ =] Modelo do Word
| I Guardar [= Guardar o documento como um modelo que podera ser utilizado
— para formatar futuros documentos.

- @_; Formato do Word 97-2003
‘ & Guardar Como = » | Guardar uma copia do documento que seja totaimente compativel

com o Word 97-2003.

Figura 27 — op¢do Guardar Como

3. Seleccionar o formato pretendido. Surge a caixa Guardar
Como. Seleccionar onde pretende guardar o documento e
indicar o nome do documento-.

4. (licar no botéol—-
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FORMATAR TEXTO

Com algumas opcdes simples de formatacdo de texto consegue-se melhorar

significativamente o aspecto de qualquer documento e torna-lo mais legivel.

tipo e tamanho da letra

Alterando o tamanho e o tipo de letra, pode melhorar-se rapidamente o aspecto do
texto, destacando palavra-chave com tipos de letra e tamanhos especificos. Pode
também realcar palavras ao formata-las em negrito e/ou itdlico. A formatacdo

Maiusculas Pequenas resulta bem em titulos ou em nomes préprios.

O grupo Tipo de Letra que se encontra no separador Base, concentra as

funcionalidades relativas a formatacdo do tipo e tamanho da letra (Figura 28).
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TmesNewRoman + 12~ | A" 725

INT §-dex x A ¥-A-

abre 3 caixa de dialogo

Tipo de Letra s ¢——— de formatacio do tipo de

Figura 28 — caixa Tipo de Letra

paragrafos — alinhamento e espagamento

O grupo Pardgrafo no separador Base, permite alterar muito facilmente o
alinhamento dos paragrafos, o espacamento entre linhas e entre paragrafos. Este
separador também contém botGes para formatar texto com marcas, numeracgao,
linhas e limites, especificar uma cor de fundo para o texto, ordenar linhas de um

paragrafo, etc. (Figura 29 e Figura 30).
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EE R I|I!§jﬁlf.§2' aad abre a caixa de didlogo de
- A formatagio de paragrafos
Paragrafo 0

Figura 29 — formatar Paragrafo

Paragrafo [ESa)
Avancos e espacamento | Quebras de linha & de pagina |
Geral
Alinhamento: |E|
Mivel de contorno: |Corpo de Texto IZ|
Avanco
Esquerda: lﬁl Especial: For:
Direita: EI (nenhum} IZ| | E"
Espelhar avangos
Espacamenta

Antes: Espagamento entre linhas: Em:

Depois: 1,5 linhas

L&

M&o adicionar espago entre paragrafos com o mesmo estilo

Pré-visualizar

Ex I de taxts Exempls de taxts Ex I de taxts Exempls d= taxts Ex I de taxts Example d

texto Exemplo de texts Exemplo de texts Exemple de texts Exemplo de texto Ex

de texts Exempls.

Tabulagdes... Predefinir,.. [

Figura 30 — caixa Pardgrafo

criar listas de itens

Quando fazemos uma enumeracgdo de varios itens, é util marcar cada item com um

simbolo, ou mesmo numerar os elementos de uma lista. Neste caso, a numeragao
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deve ser feita a partir de um comando préprio do Word, de modo a actualizar-se

automaticamente quando inserimos um item no meio da lista.

listas com marcas

Nas listas com marcas, pode marcar-se cada item com um simbolo pré-definido ou

entdo definirmos um simbolo préprio (Figura 31 e Figura 32).

Para criar uma lista com marcas, proceder da forma seguinte:

Seleccionar o texto-

-

Clicar no botdo ‘=" existente no grupo Paragrafo-
Para seleccionar outra marca diferente pré-definida. clicar

na seta descendente do botdo =7 e escolher outra marca-.

Devera obter-se o seguinte resultado:

Vantaeas da Infermatizacio

¢ Produtividade - melboria 6o nivel de vida do trabalhador ¢ mEe oo piaa
st

' l_ibm:do do pesseal da empresa de tarefas rotmeiras ¢ macadoras

¢ Crcio de novas profissies, engimando wm maser o° de empreges

¢ Economiz de tempo e estmulo 2 cratiidade;

¢ 0armazezamento e recuperacio mas ficil de mformacies

Figura 31 — lista com marcas
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Marcas de Lista Recentemente Utizadas |
|

o ¥ {
Bibbioteca de Marcas de Lista |

wnl o |l O a & o

*
> v
Maccas de Lista de Documento

* - .:0 Y

Qetinir Nova Marca de Lista

Figura 32 — diferentes Marcas de Lista

listas numeradas

As listas numeradas seguem a filosofia das listas com marcas em que as marcas sao

substituidas por numeracao (Figura 33 e Figura 34).

E também possivel a criagdo de uma numeracgdo prépria.

Seleccionar os paragrafos do texto-.

2. (Clicar no botdo =", existente no grupo Paréagrafo no
separador Base.

3. Para obter uma numeragdo diferente da pré-definida-. clicar
na seta descendente do botdo = e escolher a numeragao

pretendida-.
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e —————
- word 2007 v1.8 - Microsoft Word

O

Base | Inserr  EsquemadePagina  Referéncias  Mailings  Rever  Ver

rasbceo AAB AaBh
[N[T & ~ae x x Aar|[¥-A-|[=E== ] THormal  Titulo1 Titulo 2

Estilos

Area de Transferéncia &

Tipo de Letra

utilizarestilos

1. Cologue o cursor no texto.

2. Clique no botfo GI, existente & direita dos estilos, de forma a visualizar mais
estilos pré-definidos. A medida que passa com o cursor sobre os diferentes estilos
pré-definidos, pode pré-visualizar o efeito do estilo ne seu documento.

3. Clique no estilo ao seu gosto como pode visualizar na Figura 29.

4. Clique na seta existente na base do grupo Estilos.

5. Abre-se uma janela, onde pode escolher de entre um leque maior de estilos, onde

& possivel alterar os estilos existentes, criar e remover estilos.

Figura 33 —lista numerada

Wb e b o -
1 1)
Nenhuma 2 2)
3. ¥
I A a)
" a8 o)
m c. <)
a 1
b "
c "
r s de NG o da Do « »
1
2.
3.
== | Aterne Mivel an Uats »
Retinir Novo Formato de NOmero...
12 | Deninie Yalor de Humeragho

Figura 34 — caixa Biblioteca de Numeracgdes
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definir tabulag¢des e avangos de paragrafos

Os avangos e as tabulagdes definem uma posicdo para o texto no documento,

facilitando a organizacdo e a leitura do mesmo.

botdoes de avango

Os avangos sdo utilizados para posicionar paragrafos na pdgina, enquanto que as
tabulagdes sdo usadas para mover uma linha de texto ou para alinhar colunas de

texto (Figura 35).

avanco

|

==

aumentar avanco

Wosmpia da tenes Kemmpis 4o vonte Knamgio 40 onve Erompio €0 ronts Eoampis 46 sonre Enomgis o

wante Knomp s 4 tenss Frampis 4o vanty Enamps 40 1enve Knomgis 6o tanre Koawgie 40 sonre
L e

Figura 35 — avangos e espagamento
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utilizar tabulagdes

E possivel definir diversos tipos de tabulacdes: a esquerda, ao centro, a direita,

décimal e de barras. Cada tipo de tabulagdo alinha o texto de forma diferente.

Cada vez que prime a tecla TAB, o ponto de inser¢cdo avang¢a uma tabulacdo no

documento.

As tabulacdes podem ser definidas directamente a partir da régua, clicando
previamente no botdo de alinhamento da tabulacdo. A esquerda da régua, pode

alterar-se o alinhamento da tabulacdo (Figura 36).

T botio de alinhamento da tabulagio

Figura 36 — tabulagdes

inserir linhas e limites

A insercao de linhas ou molduras é frequentemente utilizada para realgar titulos,
paragrafos, cabegalhos e rodapés. As molduras também sao utilizadas, por vezes, na

pagina de capa de um documento.

O botdo = " localizado no grupo Paragrafo, oferece diversos tipos de limites,

incluindo limites verticais, horizontais e diagonais.
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limites e molduras a volta do texto

Para utilizagdo desta funcionalidade proceder da seguinte forma:

1. Seleccionar o texto com marcas existentes na primeira pagina

do documento-

™|

2- (licar na seta descendente do botdo e seleccionar a

opgdo Limites Exteriores-

- ] T Normal | 7 Sem Esp...

i Limite Inferior

Limite Superior

Limite Esquerdo

Limite Direito
Sem limites
Todos os limites

Limites Extenores

+ 0/

Limites interiores

Limite Horizontal Interior

Figura 37 — opcdo Limites Exteriores

Se clicar na seta descendente do botdo e seleccionar a op¢do Limites e
Sombreado, abre-se uma caixa (Figura 38), onde é possivel inserir e personalizar

limites, molduras e sombreados.
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g

Figura 38 — caixa Limites e sombreado

estilos de formatacao

Um estilo consiste num conjunto de atributos de formatagdo de texto. Ao associar um
conjunto de caracteristicas de formatacdo de texto sob um determinado nome, esta a

definir um estilo.
Entre outras vantagens, a utilizagdo de estilos permite:

=  Formatar um documento de forma mais rapida.
=  Facilitar a consisténcia da formatagdo de um documento.
=  Criar um indice do documento, que se baseia necessariamente nos estilos

utilizados.

O grupo Estilos, localizado no separador Base, permite-lhe seleccionar o estilo que
pretende utilizar. Basta pousar o cursor sobre um dos estilos existentes para pré-

visualizar em directo o resultado que esse estilo produz no texto (Figura 39).
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Também é possivel modificar os estilos existentes, criar novos estilos personalizados,

adicionar um estilo a barra de ferramentas de acesso rdpido, etc.

| AaBbCel | AaBbCe AaBbC: aaBbce AAB A

T Normal | T Sem Esp... Titulo 1 Titulo 2 Titulo _ Alterar
Estilos ~
Estilos T F @ moztrar a
janela de
T estilos
mais estilos de
extiloz de formatagio
formatacao

Figura 39 — estilos de formatagao

utilizar estilos

A utilizacdo de estilos pressupde a realizacdo dos seguintes passos:

Colocar o cursor no texto-

s

2. (Clicar no bot3o ™. existente a direita dos Estilos- de forma

a visualizar mais estilos pré-definidos. A medida que passa

com o cursor sobre os diferentes estilos pré-definidosa-

pré-visualizar o efeito do estilo no documento-

pode

3. (licar no estilo ao seu gosto como pode visualizar (Figura

40) .

Clicar na seta existente na base do grupo Estilos.

5. Abre-se uma janela. onde se pode escolher de entre um leque

maior de estilos. o estilo pretendido e onde é possivel

alterar os estilos existentes. criar e remover estilos-
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AaBbCcl | AaBbCcl AaBbC: AaaBbce AADB

| » Normal T Sem Esp... Titulo & Titulo 2 Titulo
| AaBbCo AoBbCclD AaBbCcD AaBbCcD AaBbCcD
; Subtitulo Enfase Dis... Enfase Enfase Int... Forte
i
AaBbCcl AaBbCec, AABBRCCD AABsCcD AaAB8sCcD
Citagao Citagso In... Referénci... Referénci... Titulo do ...
AaBbCcl

T Paragrafr...

Guardar a Seleccdo como um Novo Estilo Rapido,,.
A, Limpar Formatacso
4. Aplicar Estilos...

Figura 40 — estilos existentes

modificar um estilo

Na eventualidade dos estilos pré-definidos existentes ndo apresentarem as

caracteristicas pretendidas, pode fazer-se a alteragdo do estilo.

Para realizar a alteracdo de um estilo, proceder da seguinte forma (Figura 41):

L. (licar <com o botdo direito do rato sobre o estilo
pretendido- no grupo de Estilos e seleccionar Modificar.

2. Surge a caixa Modificar estilo (Figura u4l).
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Modificar estilo

Exemplo de texto Exemplo de texto Exemplo de texto Exemplo de
texto Exemplo de texto E plo de texto E plo de texto Exemplo
de texto Exemplo de texto Exemplo de toxto Exemplo de texto
Exemplo de texto Exemplo de texto Exemplo de texto

wrributos do
estilo

Figura 41 — caixa Modificar estilo

3. Proceder as alteragfes no botdo Formatar-

criar um novo estilo

Podem-se criar novos estilos com a formatacdo que entendermos e adiciona-los a
lista de estilos disponiveis. Os novos estilos podem estar disponiveis apenas para o

documento aberto, ou para todos os documentos baseados no estilo Normal.

Para criar um novo estilo, realizar os seguintes passos:

1. Clicar no botdo Novo Estilo‘gg’1 existente na base da janela
Estilos. Surge a caixa Criar Novo Estilo.
2- Atribuir um nome ao novo estilo-.

3. Definir o estilo (Figura 42).
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Modiicar estilo

nome do estilo
barrs de formatacho
deo
Exemplo de texto Exemplo de texto Exemplo de texto Exemplo de
texto Exemplo de texto Exemplo de texto Exemplo de texto Exemplo
de texto E plo de texto E plo de texto E plo de texto
Exemplo de texto Exemplo de texto Exemplo de texto
weribuios do
westilo

Figura 42 — criar Novo Estilo a partir de Formatacao
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FORMATAR PAGINAS

A formatacdo de paginas inclui a elaboracdo de cabecalhos e rodapés, a organizacao
de texto em colunas, a formatacao do fundo das paginas, a inclusdo de molduras de

pagina, entre outras funcionalidades.

criar cabecalho e rodapé

Os cabecalhos e rodapés servem para enquadrar o documento e destacar algumas
informacdes importantes, tais como o numero de pdgina, a data, o titulo do

documento, do capitulo, ou mesmo o nome do autor.

Os cabecalhos e rodapés sdo editados separadamente do resto do documento e

repetem-se automaticamente em todas as paginas.

cabecalhos e rodapés predefinidos

O Microsoft Word 2007 disponibiliza uma galeria de cabegalhos e rodapés pré-
definidos, onde podera escolher o formato mais adequado. Posteriormente, é sempre
possivel adaptar e personalizar esses cabecalhos e rodapés em fungdo do seu

documento.

Para inserir um cabecalho ou rodapé, realizar os seguintes passos:

1. Clicar sobre o separador Inserir.

2. No grupo (abecalho e Rodapé clicar em (abecalho (Figura 43).
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3. Surge a galeria de cabegalhos. Escolher um dos cabegalhos

apresentados-.

B/2 B | BRoosas;
‘ m”n hﬁ:ﬂl!:: mu.--n,
|°"’“"”° Rodapé Nomero de ——r S :
== = Pégina - o brarwe.
Cabegalho ¢ Rodape —
m Beanco (Trés Cobenan)
Atabetn
— e e —

Figura 43 — grupo Cabecalho e Rodapé

4. Surge no documento a area de cabegalho activa (Figura uh).

Substituir o texto predefinido pelo seu texto de cabegalho-

T R R Cilemet et ete RAids ou C cmp et @ ditidl MOt Nerd Feramarial o ey bkt
= I e L va‘ D '

d & .a 'E il s b T et avtwnt I Dewiinte ne 1 Pagee (3 Covmimton du Comm L3S om D u
‘ £ Fo o - I Serche Sepantn T Phgman Paes ¢ beparns Dfwimstes b Bodept de e L m 5 # -
O e _"‘"‘"' s Do U6 i b stpmies || [ Mbpaor Sost e Opamatotd @ o Sosondes samsincme | meimmt

Purube Porhar

”nw Nevegecde Covbes

Sistemas Operativos

b Proconamentos sm Serw — s - qualquer e de Letams
SO, B4 EYIGINIAS T ilradiw = depais exmiviator pels
I, o . .

Figura 44 — sub-grupo Ferramentas de Cabecalho e Rodapé - Estrutura

5. No grupo Fechar. clicar em Fechar Cabecalho e Rodapé-
L. (licar de seguida em Rodapé-
7. Surge a galeria de rodapés. Escolher o rodapé pretendido

(Figura 45).
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j E _;J ‘A_J :J A (2% Unha de As

| f) Data e Hon
Cabegaiho [Rodapé|NGmero de  Caixa de  Pecas WordArt es |
- ~ | pagina~ Texto = Rapidas - - ,“,0,",’“‘," >

Cabel  Incorporado —
1 |
| Em Branco

[

Em Branco (Trés Colunas)

1$mrvves om . ey v b

Figura 45 — opgdo Rodapé

&. Surge no documento a &rea de rodapé activa (Figura

Substituir o texto pré-definido pelo texto de rodapé-.

Rodaoe

Sistema Operativo Pagina1

Figura 46 — area de rodapé activa

4b) -

Para criar um cabecalho e rodapé diferente na primeira pdgina do documento, ou

mesmo criar cabecalho e rodapés distintos para as paginas pares e impares, proceder

da seguinte forma:

1. Fazer duplo clique num dos cabegalhos ja definidos-.

2- No grupo 0OpgbGes activar Diferente na 1@ Pagina ou Paginas

Pares e Impares Diferentes- conforme o caso (Figura 47).
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[V] Diferente na 1* Pagina
Paginas Pares e Impares Diferentes

V| Mostrar Texto do Documento
Opcoes

Figura 47 — grupo Opcdes

distribuir texto em colunas

Para formatar um documento em colunas, ao estilo de um jornal ou editorial, basta

indicar o nimero de colunas desejadas no separador Esquema de Pagina. Obtém-se

assim colunas com dimensdes idénticas e com um espacamento que estd predefinido

em 1,25 cm.

inserir colunas de texto

Para inserir colunas de texto no documento realizar os seguintes passos:

1. Seleccionar o texto a formatar em colunas-

2. (licar no separador Esquema de Pagina-.
3. No grupo Configurar Pagina. clicar em colunas (Figura u8).
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,c!,,"-EI LR =
" Cia

Base Inserir | Esquema de Pagina | Referéncias

K- Q [y Orientacio ~ ¥= Quebras ~
Al IE Tamanho ¥ Nimeros de Linha ~
@ Margens

Temas

Temas

Hifenizagdo ~

=| Esquerda

Direita

Mais Colunas...

Figura 48 — colocar texto em colunas

formatar colunas de texto

A formatacdo de colunas de texto permite a alteracdo das diferentes caracteristicas

das colunas (Figura 49).

Proceder da forma seguinte para alterar a formatacdo de colunas no documento:

No grupo Configurar Pagina. clicar em Colunas-
Seleccionar a opgao Mais Colunas-

Activar a opgdo Linha entre Colunas-

Definir o espagamento entre colunas e clicar ‘ﬁ

£ W v =
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inzere uma linha
ia entre az
colunaz

define a largura da coluna
€ 0 espacamento entre
colunaz

Figura 49 — caixa de dialogo Colunas

formatar fundo de pagina

Os fundos de pagina servem para realgar as paginas de um documento para o tornar

mais atractivo.

Com a utilizagdo de Marca d’Agua, uma das opgdes do grupo Fundo de Pégina, pode

por exemplo realgar ou identificar o estado do documento, tal como marcar o

documento como um Rascunho.

limites de pagina

Os Limites de Pagina, sdo uma das op¢des do grupo Fundo de Pagina (Figura 50). Para

colocar limites nas paginas de um documento, realizar os seguintes passos:

1. Posicionar o cursor na primeira pagina do documento.
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=
3.

Clicar sobre o separador Esquema de Pagina-

No grupo Fundo de Pagina- clicar em Limites da P&gina-

a @ 0

Marca Corda | Limites
d'dgua v Pagina v de Pagina
Fundo de Pagina

Figura 50 — opgdo Limites de Pagina

Surge a caixa Limi ombr os (Figura 51). Escolher o

tipo de limite de péagina pretendido- o estilo da linha. a
cor e a largura-
Em Aplicar = seleccionar a opgdo pretendida (Todo o

Documento. Esta Secgdo- etc.) e clicar no botdo

area do documento com
limites de pigi

Figura 51 — caixa Limites e sombreado
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cor da pagina

E possivel definir o fundo das paginas com uma cor, uma gradacdo de cores, uma
textura ou uma imagem. Contudo, tenha em atencdo que as cores fortes

normalmente dificultam a leitura do documento, quando este é imprimido.
Proceder da seguinte forma para utilizar esta funcionalidade:

1. Clicar sobre o separador Esguema de P&agina-

2. No grupo Fundo de P&gina- clicar em Cor da Pagina (Figura
52).

3. A medida que passa o cursor sobre as diferentes cores pode

pré-visualizar o efeito no documentoi escolher a cor

pretendida-.

Al ROl L]

Marca | Corda | Limites o
d'agua ~ Pigina ~ de Pagina = B3 Direita:

Fut  Cores do Tema

Cores Padrio
[ J | EEEER

Sem Cor

| ||
—_—
n

Mais Cores...

Efeitos de preenchimento...

Figura 52 — opgao Cor da Pagina
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marca d’agua

Uma marca d’agua consiste em texto ou numa imagem semi-transparente, que
podemos colocar como fundo de uma pagina. Devido ao facto de ser semi-

transparente, a marca d’agua ndo dificulta a leitura do conteddo do documento.

1. (licar sobre o separador Esguema de P&gina-
2. No grupo Fundo de Pagina- clicar em Marca d'Agua (Figura

53) .

3. Surge a galeria de marcas d’agua. No caso de nenhuma delas

se ajustar ao pretendidoa clicar em Personalizar Marca

1z
d'agua-
() d9- 0 &) - ward 2007 v18 - Microsoft Word
~ Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver
j E' |_h Orientacdo ~ 'Fj Quebras ~ ﬁ Marca d'agua Avanco | Espacamento L8| 4.4 Trazer P;
==l [a]- [0 Tamanho - 2] Nimeros de Linha = | | Confidencial - [P
Temas Margens _ N .
- @' - S Colunas *  be Hifenizacdo ~
Temas Configurar Pagina {F]

marca d’agua

Uma marca d'dgua c

CONFIDENCIAL 1 CONFIDENCIAL 2 NAC COPIAR 1
podemos colocar con
transparente, a marca
1. Clique sobre o sep:
2. No grupo Fundo de
3. Surge a galeria de
MAO COPIAR 2 -

pretende, clique en
IL\! Personalizar Marca D'agua..,

L% Remover Marca D'agua

Figura 53 — opgdo Marca d’Agua
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formatar fundo de pagina com uma textura

Para formatar o fundo de uma pagina com uma graduacgdo de cor, uma textura ou

uma imagem proceder da forma seguinte:

1. Clicar em Cor de Péagina e seleccione a opgdo Efeitos de

Preenchimento (Figura 52).
2- Escolher o tipo de fundo pretendido para o documento (Figura
54).

Efeitos de preenchimento @
| Textura I Padrdo I Imagem |
Cores
) Uma cor
() Dugs cores
() Predefinidas
Transparéncia
De: € v |0
Para:  « LN ' E
Estilos de sombreado Variantes

() Horigontal

() Vertical

() Diagonal para dma

(") Diagonal para baixo Exemplo:
() A partir de um canto E||Z|

() A partir do centro

Rodar o efeito de preenchimento com forma

Cancelar

Figura 54 — opgao Efeitos de preenchimento
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PREPARAR DOCUMENTOS PARA A
IMPRESSAO

Antes de se proceder a impressdo do documento deve fazer-se uma leitura atenta do

mesmo de forma a corrigir pequenos problemas que possam existir com o mesmo.

inserir quebra de pagina

Embora seja uma “tentacdo” fazer a mudanca de texto para uma nova pagina através
da insercdao de linhas em branco, se mais tarde fizer algumas modificacdes no
documento, o salto da pagina pode eventualmente deixar de ser feito no ponto que

pretendia.

Quando quiser forgar o Microsoft Word a mudar de pdagina, o mais seguro é mesmo

inserir uma quebra de pagina no local certo (Figura 55).

1. Colocar o cursor no ponto onde se pretende inserir a quebra
de pagina-
Clicar no separador Esquema de Pagina-
No grupo Configurar Pagina. clicar em Quebras-

Seleccionar a opgdo Pagina-
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15‘1," Quebras | fﬁ 5 ‘m Avanco

Quebras de Pagina

Pagina
» Marque o ponto no qual uma pagina termina e a
’AI pagina seguinte comeca.
Coluna
J Indique que o texto a seguir a quebra de coluna
= sera iniciado na coluna seguinte.

Figura 55 —inserir Quebra de Pagina

orientacao de pdagina

Normalmente utilizamos folhas com uma orientac¢do vertical. Contudo, em funcdo do
contetdo do documento, por vezes surge a necessidade de orientar as folhas na

horizontal.

No caso de pretendermos colocar algumas paginas do documento em orientacdo
horizontal, temos de criar previamente uma secgao com essas paginas. A orientagao
do papel sé pode ser aplicada a todo o documento ou a sec¢do em que esta

posicionado.

Para alterar a orientagdo das pdginas, proceder da forma seguinte (Figura 56):

1. Clicar sobre o separador Esguema de P&agina-
2- No grupo (Configurar Pagina- clicar em Qrientacdo e

seleccionar Horizontal-

3. As paginas da secgdo em causa ficam dispostas na horizontal.
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Esquema de Pagina Referé

e
Margens ‘OrientagéoJamanho (

v -

7£| Vertical I

Figura 56 — opc¢do Orientacdo da Pagina

configurar margens e tamanho do papel

Pode haver necessidade em determinadas situacées que as margens e o tamanho de

papel pré-definido sejam alteradas.

O Microsoft Word tras pré-definidos diferentes tamanhos de papel e associados a

cada um as margens correspondentes.

No entanto, caso nenhuma das situacGes contempladas, seja a pretendida, podem

modificar-se estas duas caracteristicas (Figura 57).

Proceder da seguinte forma para realizar as modificagdes:

Clicar sobre o separador Esquema de Pagina-
No grupo Configurar Pagina. clicar em Margens-
Escolher uma das margens pré-definidas ou definir margens

personalizadas. Escolher a opgdo Personalizar Margens...

4. Alterar os valores das margens para os valores pretendidos.
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Cenfigurar pagina ==
Margens Papel Esquema
Margens
Superior: 2,5am = Inferior: 2,5cm =
Esquerda: 3am = Direita: 3am =
Medianiz: 0am = Posico da medianiz: Esquerda E
Orientagdo
Vertical Horizontal
Paginas
Normal |z|

Multiplas paginas:

Pré-visualizar

Aplicar a: | Todo o documento E

Figura 57 — opgao Configurar pagina

pré-visualizar o documento no ecra

Antes de imprimir um documento pode efectuar a sua pré-visualizacdo no ecr3, de

forma a certificar-se do resultado que vai obter aquando da impressao.

Esta funcionalidade pode ser utilizada com recurso a seguinte sequéncia de passos:

Clicar no botdo Office-

L.
Seleccionar a opgdo Imprimir. sequida de Pré-Visualizar-

=
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imprimir o documento

Ao imprimir um documento pode definir diversos atributos, tais como a area de

imprimir, as propriedades da impressdo, a escala de impressdo ou o numero de

paginas por folha (Figura 58).
Proceder da seguinte forma:

1. Clicar no botdo Office-

2- Surge a caixa Imprimir. Indicar a impressora a utilizara. o

nimero de cépias- paginas a imprimir. escala. etc-.

Imprimir -7 =l
Impressora
Nome: 0 \|SALAPROF-A\HP LaserJet 4200 PCL 6 E| Propriedades
Estado: A imprimir: 2 documentos & espera
Tipo: HP LaserJet 4200 PCL &
Onde: LPTL: [™] 1mprimir para ficheiro
Comentario: [] Frente & verso manual
Intervalo de paginas Copias
@ Todas Numero de copias: |1 o
") Pagina actual Seleccio 1 1
() Paginas: 1 1 Agrupar
Escreva os nimeros efou intervalos de pagina
separados por virgulas a contar do inidio do
documento ou da secgdo. Por exemplo,
esaeva 1, 3, 512 ou plsi, pis2, p1s3-p8s3
Imprimir: | Documento IZ| Zoom
Imprimir: | Todas as paginas no intervalo IZ| Péginas por folha: 1 pagina |Z|
Ajustar ao tamanho do papel: | Sem escala |Z|
Opciies

oK ]’ Cancelar ]

Figura 58 — opgdo Imprimir
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CRIAR REFERENCIAS DE TEXTO E
INDICES

Neste capitulo vamos abordar a criacdo de referéncias de texto, nomeadamente
notas de rodapé, assim como a elaboracdo de diversos tipos de indices, desde indices

de conteldo, passando por indices de tabelas e figuras.

inserir notas de rodapé

As notas de rodapé sdo utilizadas com alguma frequéncia para explicar ou comentar o

texto de um documento, ou para identificar os autores de citagoes.

E possivel inserir dois tipos de notas num documento: notas de rodapé e notas de fim
do documento. As primeiras sdo apresentadas no final da pagina que contém o texto
a que se referem, enquanto que as segundas sdo apresentadas no final da sec¢do ou

do documento.
As notas podem ser numeradas ou identificadas por uma marca.

A insercdo de notas pressupde 0s seguintes passos:

Colocar o cursor no ponto de insergdo da nota de rodapé.

Clicar no separador Referé&ncias-

No grupo Notas de Rodapé-. clicar Inserir Nota de Rodapé
(Figura 59).
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ABI \Ii\l Inserir Nota de Fim
|

[Ag Nota de Rodapé Seguinte ~
Inserir Nota
de Rodapé _E] Mostrar Notas

Notas de Rodapé o

Figura 59 —inserir Nota de Rodapé

4. Surge uma area de notas de rodapé. Escrever o texto da nota
de rodapé.

NOTA: Para eliminar uma nota de rodapé clicar sobre o identificador da nota e
seguidamente na tecla Delete.

Ao inserir notas de rodapé pode escolher o formato da numeragdao das notas, o
numero em que se inicia, ou até definir uma marca para identificar as notas de

rodapé.
Utilizar a seguinte sequéncia:

1. (Clicar sobre o separador Referéncias-

2. (licar na seta existente na base do grupo Notas de Rodapé.
3. Indicar a localizag¢do e o formato das notas (Figura kD).

Nota de rodapé e nota de fim

" ¢ inserir notas de rodapé no fim
‘ I da secgio ou do documento

inserir notas com uma
mArcs pe laznd

"

a
ou a reiniciar em cada

pagina/seccio

Figura 60 — caixa Nota de rodapé e nota de fim
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inserir legendas

Quando o documento contém figuras, tabelas, equacgdes, é Util inserir as legendas
destes objectos através de referéncias. Desta forma, é possivel criar indices de tabelas

ou ilustracdes de uma forma automatica, sem qualquer esforco para o utilizador.

Realizar os passos seguintes para inserir legenda do tipo figura (Figura 61):

1. C(olocar o cursor a seguir a primeira figura do documento.

2- No separador Referénciass no grupo Legendas- clicar em

Inserir Legenda-

:j -} Inserir Indice de llustracdes
Inserir ”
Legenda %) Referencia Cruzada

Legendas

Figura 61 — opgao Inserir Legenda

3. Surge a caixa Legenda. Em Nome. seleccione Figura-.

Na &rea Legenda introduzir o texto da legenda e clicar

ca

inserir referéncias cruzadas

Uma vez criadas as legendas, pode inserir referéncias no texto a essas mesmas

legendas (Figura 62).

Efectuar os seguintes passos:

L. Na area Legendas. clicar em Referéncia Cruzada-

2- Em Tipo de Referéncia. seleccionar Figura-
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3. Seleccionar a figura que é pretendido referir no documento e

clicar em Inserir.

Figura 62 — caixa Referéncia cruzada

criar um indice de conteudo

Um indice é uma ferramenta indispensavel para ajudar os leitores a procurar

informacao especifica num livro ou relatério.

Os indices de conteudo sdo aqueles que habitualmente se encontram no inicio de um
livro. Referem-se aos capitulos e respectivos nimeros de pagina, no documento. A
elaboragdao de um indice baseia-se nas linhas do documento que estdo formatadas

com determinado estilo.

Com o Microsoft Word 2007 é muito mais simples criar indices, pois existe uma
galeria de indices onde podemos escolher o modelo mais apropriado. O indice é

criado automaticamente desde se baseie nos estilos Titulo 1, Titulo 2, Titulo 3, etc..
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Para criar um indice de forma automatica, realizar os passos a seguir:

separador Inserira

Subtitulos formatados com os estilos.
inicio do documento e inserir uma quebra

Quebra de Pagina- nho grupo

Refer&ncias- no grupo Indice. Clicar no
E3).

(2 Adicionar Texto
? I Actualizar Indice

indice

1. Colocar os Titulos e
2. Colocar o cursor no
de pagina:
Paginas-
3. (licar no separador
botdo Indice (Figura
4. Surge a galeria de indices-.

Figura 63 — botdo indice

Seleccionar um modelo de indice-

0 indice surge no documento (Figura bY).

Indice
1 lmodu
DA Bewace de Meronedh Wond 00
20 - A s e Miromoft Ward 2000
33 Abun de fmrememten b worsoe tgede
05 = Mrvwr o b e frot memins
24 -0 frve & Macrooh Wand

Vi-Tipes

M

12 - Dengades - dndameuts ¢ 1o snmis
335~ Liows com marre

s da Loy

- L e ain

Figura 64 —indice
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actualizar o indice

Depois de proceder a alteragdes no documento é natural que seja necessario

actualizar o(s) indice(s).
Para utilizar esta funcionalidade, realizar os seguintes passos:

1. Cologue o cursor sobre o indice-

2. No topo do indice. clicar em Actualizar Indice. Surge uma
caixa onde se pode optar por actualizar s6 os numeros de
pdgina ou todo o indices no caso de ter acrescentado novas

entradas ao indice (Figura k5)-.

i 53~ 3 Actualizar Indice...

Indice

Figura 65 — caixa Actualizar indice

criar um indice de ilustragodes

Um indice de ilustragdes consiste numa lista de tabelas, ilustracbes ou equagdes

existentes no documento, baseando-se nas legendas anteriormente inseridas.

Para criar este tipo de indice, proceder do seguinte modo:

1. Clicar no separador Referéncias-
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2. No grupo Legendas. clicar em Inserir Indices de Ilustracdes
(Figura bkbk) -
) Inserir Indice de llustracdes |
=¥ Actualizar Indice
Inserir Lo
Legenda LM Referéncia Cruzada
. Legendas J
Figura 66 — opcio Inserir indice de llustracdes
3. Em Geral. escolher um formato para o indice-
4. No Nome da lLegenda. seleccionar Figura-. Tabela- ou outro
relativo ao indice que se pretende gerar.
indice de ilustragdes @
Indice remissivo I Indice | Indice de ilustracd Indice de autoridades
Pré-visualizar Pré-visualizagio para a Web
Figura 1: Texto....ccooeeeeceeveeene 1|+ | [Figura 1: Texto =
| (I}
Figura 2: Texto....cccoeeeeeeeveenne 3| | |Figura 2: Texto b
Figura 3: Texto....ccoeeeeceeneene 5 Figura 3: Texto
Figura 4: Texto....ccooeeveveeveenne 7 Figura 4: Texto
Mostrar ndmeros de pagina Utilizar hiperligacies em vez de nimeros de pagina
Alinhar 3 direita n. % de pagina
Preenchimento: |....... E|
Geral
Formatos: A partir do modelo |E|
Mome da legenda: | Figura |z|
Induir rétulo e nimero
Figura 67 — caixa Indice de ilustracdes
5. (licar em 0K.
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CRIAR MAILINGS

O separador Mailings, no friso do Microsoft Word 2007, contém uma série de
funcionalidades que permitem criar cartas, envelopes e etiquetas para uma
impressdao em série. Cada carta ou etiqueta tem o mesmo tipo de informacgdo, no
entanto, o contelddo é exclusivo. Por exemplo, em cartas para clientes, cada carta

pode ser personalizada para se dirigir a cada cliente pelo nome.

Estes documentos podem ser impressos ou enviados por correio electrénico para um
conjunto de pessoas com base numa lista de distribuicdo do Outlook, numa base de
dados do Microsoft Access, uma tabela do Microsoft Excel ou um ficheiro de dados do

Microsoft Word.

O processo de impressao em série pressupde os seguintes passos globais:

1. Configurar o documento principal.- 0 documento principal
contém a informagdo. por exemplo. texto e graficos. que sédo
iguais para «cada versdo do documento intercalado. Por
exemplo- a saudagdo ou o endere¢o do remetente numa carta de
formulario-

2. Ligar o documento a uma origem de dados. Uma origem de dados
é um ficheiro que contém as informagBes a serem intercaladas
num documento. Por exemplo-. o0s nomes e os enderegos dos
destinatarios de uma carta-

3. Limitar a 1lista de destinatarios ou itens. 0 Microsoft
O0ffice Word gera uma cépia do documento principal para cada
item ou registo. no ficheiro de dados- Se o ficheiro de
dados estiver numa lista de correio. estes itens sédo

provavelmente destinatarios do correio. Se pretender gerar

Sl
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cépias para apenas determinados itens no ficheiro de dadosa
pode escolher os itens (registos) a incluir.

4. Adicionar marcadores de posigdo. os denominados campos de
impressdo em série. ao documento. Ao efectuar a impressdo em
séries os campos de impressdo em série sdo preenchidos com
informagdes do ficheiro de dados-

5. Pré-visualizar e concluir a intercalacgdo- Pode pré-
visualizar cada cépia do documento antes de imprimir todo o
conjunto-.

k.- Para executar uma impressdo em série-. sdo utilizados os

comandos no separador Mailings-

NOTA: também podemos efectuar uma impressdao em série utilizando o painel de
tarefas Impressdo em Série, que o orienta passo a passo através do processo. Para
utilizar o painel de tarefas, no grupo Iniciar a Impressao em Série do separador
Mailings, clicar em Iniciar a Impressao em Série e, em seguida, clicar em Assistente de
Impressdo em Série Passo a Passo (Figura 68).

& &
Inkciar Seleccionar  Edkar & Lists
Igros..r Destingt...~ @0 Dostint
4 Canta
i lensagens de Correio Blecty
-3 Envelkpe
i R

reo Noemal 3o Woed

[ Yy Assstente de mpress 5o em Séee ... ]

Figura 68 — assistente de Impressdo em Série

criar uma lista de destinatarios

As listas de destinatdrios podem ser, listas de distribuicdo do Outlook, listas de bases
de dados do Microsoft Access, uma tabela do Microsoft Excel ou um ficheiro de dados
do Microsoft Word. No entanto se pretender utilizar uma lista nova, realizar os

seguintes passos:

S
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1.
2.

3.
4.

Clicar sobre o separador Mailings-

No grupo Iniciar Impressd3o em Série. clicar em Seleccionar

Destinatarios (Figura k).

= (g8
pumn
Iniciar Impress3o | Seleccionar Editar a Lista de

em Série ~ Destinatarios * Destinatarios
Iniciar Impress3o em Série

Figura 69 — grupo Iniciar Impressdo em Série

Seleccionar a opgdo Escrever Nova Lista-
Surge a caixa Nova Lista de Enderecos (Figura 70)- Clicar em

Eliminar as restantes colunas de forma a obter uma lista com

0s campos essenciais & identificagdo dos clientes e da sua
morada-

Clicar em - Surge uma caixa para guardar a lista de
enderegos. Atribuir um nome.

Introduzir os dados dos clientes na lista de dados-.

Nova ksta de endereges

|Fun das Avends | Otvern d Heaotal | 4545933
{Av. 08 Bombers . Combr |sse%ees
Flas das Fores 56 Lubos ey
: Vit | 5557857

Figura 70 — caixa Nova lista de enderecos
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Se a lista de destinatarios ja existir, mesmo que noutro suporte como o Microsoft

Access ou Microsoft Excel, pode indicar-se como a lista a usar.

L- No grupo Iniciar Impressd3o em Série. clicar em Utilizar
Lista Existente-

2- Seleccionar o ficheiro com a lista de dados de

destinatéarios.

adicionar marcadores de posicao, os
denominados campos de impressao em série, ao
documento

Para criar uma impressdao em série, temos que inserir os campos da lista de

destinatdrios na carta que pretendemos enviar aos clientes.

Depois de ligar o documento principal a um ficheiro de dados, estd pronto para
escrever o texto do documento e adicionar os marcadores de posicdo que indicam o
local onde serdo apresentadas as informacles exclusivas em cada cdpia do

documento.

Os marcadores de posicdo, tais como o endereco e a saudagdo, sdo denominados
campos de impressdo em série (Figura 71). No Word, os campos correspondem aos

cabecalhos de coluna no ficheiro de dados seleccionado.
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e - I
Nome — | Apelido Endereco
‘ Natalia André Rua Dreita, 123
Sousa Estrada da Horta, ':'\;

o oNonlslw mw—-}
w

Figura 71 — campos de Impressdo em Série

As colunas de um ficheiro de dados representam categorias de informacgdes. Os
campos que adicionar ao documento principal serdo os marcadores de posicdo
para estas categorias.

@ As linhas de um ficheiro de dados representam registos de informacdes. O Word
gera uma copia do documento principal para cada registo quando efectua uma

impressao em série.

Ao colocar um campo no documento principal, indica que pretende que seja
apresentada nessa localizagdo uma determinada categoria de informagdes, tal como

O nome ou enderego.
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Figura 72 —visualizacdo de modelo de carta

NOTA: Quando se insere um campo de impressdao em série no documento principal, o
nome do documento é sempre incluido entre divisas (« »). As divisas ndo sdo
mostradas nos documentos intercalados. Apenas o ajudam a distinguir os campos no
documento principal do texto normal.

Ao intercalar, as informacbes da primeira linha do ficheiro de dados substituem os
campos no documento principal para criar o primeiro documento intercalado. As
informacgdes da segunda linha substituem os campos para criar o segundo documento

intercalado e assim sucessivamente (Figura 73).
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. | A I B | C
' 1 |Nome | [Apelido | |[Endereco |
2 fNatdlia reR L Direita, Q23

Oousa g da Horta, St

Natsha Andeé

Rua Direita

Figura 73 — campo de Impressdao em Série

trabalhar com campos

Pode adicionar qualquer cabecalho de coluna do ficheiro de dados ao documento
principal como um campo. Esta funcionalidade proporciona-lhe flexibilidade na
estruturacdo de cartas de formuldrio, etiquetas, mensagens de correio electrénico e

outros documentos intercalados.

Pode combinar os campos e separa-los com marcas de pontuagdo. Por exemplo, para
criar um enderego, pode configurar campos no documento principal como estes:
«Nome Préprio», «Apelido», «Rua do Enderego», «Localidade», «Distrito», «Cddigo

Postal»

Para elementos utilizados com frequéncia, tais como blocos de enderecos e linhas de
saudagao, o Word fornece campos compostos que agrupam um numero de campos.

Por exemplo: o campo bloco de enderecos (Figura 74) é uma combinacdo de varios

campos, incluindo o nome préprio, o apelido, a rua do endereco e o cddigo postal.

O campo Linha de Saudacao pode incluir um ou mais campos de nome, consoante a

saudacgdo escolhida

g7



Microsoft WORD2007

Natélia André
« Bloco Endereco » 4 Rua Dreita, 123
7800 Beja

Figura 74 — bloco de enderecgos

mapear campos de impressao em série para o
ficheiro de dados

Para se certificar de que o Word pode localizar a coluna no ficheiro de dados que
corresponde a cada elemento de endereco ou saudacgdo, pode mapear os ficheiros de

impressdo em série no Word para as colunas no ficheiro de dados (Figura 75).

L. Clicar em Atribuir Campos no grupo Escrever e Inserir Campos

do separador Mailings-
2. Abre-se a caixa Atribuir Campos (Figura 75).

Atribuir Campos E_?_HZ]

Para utiizar funcionalid ades especiais, a Intercalacio

precisa de saber quails os campos da lista de destinatérios
que correspondem 205 campos obrigatérios. Uthze a lista
pendente para selecclonar o campo adequado da lista de
de=stinat&rios para cada componente do campo de enderecos

Identificador Exclusivo | (sem correspondincia) ~ |~

Titulo | (s correspondEncia) ~ |
Nome | (sem carrespondSncis) |
Nome do Meo | (sem correspondSncia) W |
Apelidoi | Apelido |

Figura 75 — caixa Atribuir Campos
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pré-visualizar e concluir a intercalagao

Depois de adicionar campos ao documento principal, esta pronto a pré-visualizar os
resultados da impressdao em série. Quando estiver satisfeito com a pré-visualiza¢do,

pode concluir a intercalagao.

pré-visualizar a impressao em série

Para utilizar esta funcionalidade efectuar os seguintes passos:

1- No grupo Pré-visualizar Resultados do separador Mailings-

2. (licar em Pré-visualizar Resultados (Figura 7k)-

Pré-visualizar Resultados

Figura 76 — opc¢do Pré-visualizar Resultados

Percorrer cada documento intercalado utilizando os botdes Registo Seguinte e

Registo Anterior no grupo Pré-visualizar Resultados.

Pré-visualize um documento especifico clicando em Localizar Destinatdrio.

NOTA: Clicar em Editar a Lista de Destinatarios no grupo Iniciar a Impressdao em Série
no separador Mailings para abrir a caixa de didlogo Destinatdrios da Impressdo em
Série, onde pode filtrar a lista ou limpar os destinatarios se vir registos que nao
pretenda incluir.
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concluir a intercalagao

Pode imprimir-se os documentos intercalados ou modifica-los individualmente,
podendo-se também imprimir ou alterar tudo ou apenas um subconjunto dos

documentos.

imprimir os documentos intercalados

No separador Enderecamento, no grupo Concluir (Figura 77), clicar em Concluir e

Intercalar, e em seguida, clicar em Imprimir Documentos.

Concluir

Figura 77 — grupo Concluir

Escolher se se pretende imprimir o conjunto completo de documentos, apenas a
cOpia que estd actualmente visivel ou um subconjunto do conjunto, que pode

especificar pelo nimero do registo.

alterar cépias individuais do documento

No separador Enderecamento, no grupo Concluir, clicar em Concluir e Intercalar e, em

seguida, clicar em Editar Documentos Individuais.

Escolher se se pretende editar o conjunto inteiro de documentos, apenas a copia

actualmente visivel ou um subconjunto do conjunto, que pode especificar pelo
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numero de registo. O Word guarda as cdpias que se pretende editar num unico

ficheiro, com uma quebra de pagina entre cada cdpia do documento.

guardar o documento principal

N3do esquecer que os documentos intercalados que sao guardados, sao auténomos
em relacdo ao documento principal. E importante guardar o documento principal se

planear utiliza-lo noutra impressdo em série.

Quando guarda o documento principal, também guarda a respectiva ligacdo ao
ficheiro de dados. A préxima vez que o documento principal for aberto, é pedido que
se escolha se se pretende que as informacgdes do ficheiro de dados sejam novamente

intercaladas no documento principal.

Se clicar em SIM, o documento abre-se com as informagdes do primeiro registo

intercaladas.

Se clicar em NAO, a ligagdo entre o documento principal e o ficheiro de dados é
interrompida. O documento principal torna-se num documento padrao do Word. Os

campos sao substituidos pelas informagdes exclusivas do primeiro registo.
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NOTA DOS AUTORES

Com este manual, pretende dar-se a conhecer ao utilizador as vantagens que este

encontra ao trabalhar com o processador de texto Microsoft Word 2007.

Esperamos ter ido ao encontro das expectativas.

Pode encontrar mais informacdo sobre o Microsoft Word 2007 em

http://office.microsoft.com.

Os autores:

Inés Silva e Fatima Marques, alunas da Licenciatura em Informatica para o Turismo

da Escola Superior de Turismo e Hotelaria (www.esth.ipg.pt) do Instituto Politécnico

da Guarda (www.ipg.pt).

Vitor Roque, equiparado da Professor Adjunto e Coordenador da Licenciatura em

Informdtica para o Turismo da Escola Superior de Turismo e Hotelaria

(www.esth.ipg.pt) do Instituto Politécnico da Guarda (www.ipg.pt).

Comentarios e sugestdes, enviar para vitor.roque@ipg.pt.
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