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Apresentando o Word 2007

E o processador de textos mais conhecido e utilizado do mundo.
A nova interface é agradavel, com comandos e funcdes
facilmente acessiveis, (fig. 1) contando com um controle
deslizante de acesso rapido ao nivel de aproximacao (zoom) (fig.
2)
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A drea de trabalho do Word 2007 é apresentada de forma
extremamente diferenciada das versdes anteriores do programa.
Para dar um exemplo, pode-se observar a aplicacao das
propriedades subscrito (fig 4a) e sobrescrito (fig 4b) sem a
abertura de nenhum menu no programa.

Subscrito
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BOTAO OFFICE

Na versao 2007 o acesso aos comandos referentes ao menu
arquivo foi substituido pelo botdo do Office. Ao manter o
ponteiro por alguns instantes sobre o botao do Office, aparece a
descricao, conforme a figura 6
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Clicando-se no botdao do Office, é exibida uma janela contendo
varias opg¢Oes de comandos, bem como a lista dos arquivos
abertos recentemente.
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Comandos do botao Office:

- Novo: esse comando permite a abertura de um novo
documento; alternativamente pode-se usar o atalho Ctrl + N.

- Imprimir: abre a janela de impress3o para as configuracdes de
pagina, selecdao e propriedades de impressora, quantidade de
copias, orientacao do papel e outros atributos.

- Preparar: apresenta uma lista com varias opgdes para a
aplicacao de propriedades ao documento, como acionar a
checagem de compatibilidade de arquivos, verificacdo de erros
no documento, encriptacao, definicao e restricao de permissoes
para acesso para leitura, cdpia, impressao etc.

- Enviar: apresenta opgoes para envio do documento, via email
ou por fax.

- Publicar: permite a publicacdo do documento entre trés
opcoes distintas — a criacdo de um “blog”, a publicacdo do
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documento em um servidor dedicado especifico para a
contencao de documentos e a criacado de um site com
sincronizacao automatica, permitindo que as alteracdes
realizadas no documento original sejam implementadas no
documento publicado (sincronizacao).

- Fechar: encerra a sessiao de trabalho.

- Opg¢oes do Word: permite acessar as op¢bes do programa
para alteracado de modos de exibicao, idioma-padrao,
modificacdo do esquema de cores da drea de trabalho,
configuracdes de salvamento manual / automatico, modificacdo
e implementacao de teclas de atalho, gerenciamento de plug-ins
e diversos outros parametros.

- Sair do Word: encerra a sessdao de trabalho e fecha o
programa.

Barra de ferramentas de acesso rapido ou Quick Access Toolbar

Armazena botdes de atalho por padrao, trazendo os comandos
para salvar, desfazer e refazer agdes. A barra possui um pequeno
botdo de seta que, quando aberto, permite a inser¢do /
supressao de botdes para personalizacao da barra (fig. 8)

= g 3= )F
Fig 8

Para personalizar a barra de ferramentas de acesso rapido, basta
clicar para marcar / desmarcar as opg¢des contidas na lista (fig. 9)
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Salvando documentos no Word 2007

Para salvar um arquivo no Word 2007, cligue no botao Office e
em seguida escolha a opc¢ao Salvar Como. (fig. 10)
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I (] Opcdes doWord | |X Sair do Word

Vale lembrar que nesta nova versao do Word (bem como em
outros aplicativos do Pacote Office) a extensdao padrdao do
arquivo salvo foi modificada. Em versdes anteriores o arquivo
tinha a extensao *.doc; no Word 2007 a extensao passa a ser
*.docx.
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Ao clicar na opc¢ao Salvar Como sera aberta uma caixa de didlogo
semelhante a das versdes anteriores (fig. 11):
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Modificando a extensao padrao

Apesar da extensdo padrdao do Word 2007 ser *.docx, é possivel
configurar o programa para salvar numa extensao anterior
(*.doc) ou vdrias outras extensoes diferentes.

Para isso, basta seguir este procedimento:

1) Cligue no botdo Office e em seguida sobre o
botao opcdes do Word.

2) Sera aberta a janela homo6nima, como indicado
na fig. 12
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3)

4)

Dpcdes do Word

Cligue na opc¢ao Salvar.

Serd aberta a tela a seguir (fig. 13):
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5) Abra o menu desdobravel Salvar arquivos neste
formato e selecione a opcao desejada.

Edi¢ao de documentos

Formatacdo de fontes: tipo e tamanho.
Para alterar o tipo e o tamanho da fonte, siga esses passos:

a) Selecione o texto cuja fonte deve ser alterada.
b) Na guia inicio temos a subguia Fonte, como
mostra a fig. 14:

(D) U Q=0 )+

:::::

Inicia Inserir Layout da Pagina Referéncias
Calibri (Carpa) L ik - a2
,9‘ N I 8 vabe x, 3 Ax~||%~ A~
Areade.. = Fonte |
Fig. 14 R
c) Cligue no menu desdobravel do comando Fonte

e selecione o tipo de fonte a ser aplicado no texto, conforme a
fig. 15:

11
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d) Para prevalecer a opcao desejada, basta clicar
sobre seu nome.

e) O tamanho das fontes do texto selecionado
pode ser alterado pelo mesmo processo, conforme a fig. 16
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Formatacado de fontes: estilos
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Sao denominados Estilos as propriedades das fontes quando
apresentadas em negrito, italico e sublinhado.

No Word 2007 os botdes para aplicacdo de estilos estao
disponiveis na guia Inicio, subguia Fonte. Sao eles:

N . estilo negrito
4 : estilo itdlico

S . estilo sublinhado

Formatacao de fontes: realce e cor

Determinadas partes do texto podem ser destacadas através do
realce de texto. A cor do realce pode ser especificada através do
menu desdobravel do botdo Cor do Realce de Texto. Basta
selecionar a parte do texto a ser destacada e clicar no referido
botao (fig. 17).
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Fig. 17

O botao ao lado do botao Cor do Realce de Texto permite alterar
as cores das fontes do texto selecionado

No caso da fig. 18 basta selecionar o texto e clicar sobre o botao;
a cor vermelha serd automaticamente aplicada

13
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Exemplo de aplicacio de cores nas fontes.

|
Fig. 18

O menu desdobravel do botao apresenta a paleta de cores; basta
clicar sobre qualquer uma das opc¢des para aplicar o estilo aos
caracteres selecionados (fig. 19):
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Fig. 19
Formatacao de fontes: caixa e tamanho (botdes)

. Primeira letra da sentenca em maiusculo: aplica
a primeira letra maiuscula para uma sentenca, atribuindo

letras maidsculas para o restante da frase.
. Minuscula: aplica letras mindsculas para todo o

trecho selecionado.
. Maiusculas: aplica letras maiusculas para todo o

trecho selecionado
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. Colocar cada palavra em maidscula: aplica letras
maiusculas para cada um dos primeiros caracteres de cada
uma das palavras do trecho selecionado.

. Alternar maiusculas / minusculas: aplica letras
minusculas para cada um dos primeiros caracteres de cada
uma das palavras do trecho selecionado.

A caixa de dialogos fonte

Os ajustes de formatacdo (bem como varios outros) no Word
também podem ser efetuados através de uma caixa de dialogos
especifica ao invés de uma subguia.

A caixa pode ser aberta de trés formas: através das teclas de
atalho Ctrl +Shift + F; através das teclas Ctrl + D; ou por um clique
sobre a seta de extensdo da subguia Fonte, como mostra a fig.
20.
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Fig. 20

Com qualquer um desses trés procedimentos, sera aberta a caixa
de didlogos Fontes (fig. 21)
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Fonte 21 x|
Fonte I Espacamento de caracteres |
Fonte; Estilo da Fonte: Tamanho;
|+C|:|r|:u:| IReguIar 11
8 .
+Titulos Italico 9
digency FE Megrita " 10
Algerian Meqrita Ttalica P
AMGDT hd =z =
Cor da fonke: E=tilo de sublinbado: Cor do sublinhado:
I Automatico LI I{nenhum} j I Aukomatico j
Efeitos
[ Tachade [ Sombra [ wersalete
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[™ Sobrescrito [ Relevo [ ooulto
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YWisualizacdo
+Corpo
Esta & a Fonte do kema do corpao, © kema atual do documento define a fonke a ser usada,

Padrdo,.. | (4 I Cancelar
Fig. 21

Na caixa, com a guia Fonte aberta, temos 0s mesmos parametros

ajustaveis, encontrados na subguia de formatacao.

Algumas opc¢des adicionais:

. Tachado: adiciona uma linha ao trecho
selecionado;

. Sombra: aplica o efeito de sombreamento aos
caracteres apresentados (fig. 22)
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Efeitos

[ Tachado v §|:|m|:ura [ Wersalete
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Esta ¢ a fonte do kema do corpo. © kema atual do documento define a Fonte a ser usada.

Fig.22

. Contorno: retira o preenchimento das fontes do
trecho selecionado, mantendo apenas a linha de contorno dos
caracteres.

. Relevo: aplica o sombreamento com realce do
primeiro plano dos caracteres, provocando o efeito de relevo.
. Versalete: aplica caracteres maiusculos para

todo o trecho, aumentando o tamanho do caractere inicial de
cada uma das palavras.
. Oculto: oculta a parte selecionada do texto.

Espacamento entre caracteres

A guia Espacamento de caracteres, na caixa de didlogos Fonte,
refere-se as configuracdes de espacamento entre caracteres,
incluindo os ajustes de kerning. Em condi¢cdes normais de uso do
Word, estas opcdes nao devem ser alteradas, exceto se projetos
de elaboracdao grafica ou documental necessitem de
especificacOes de precisao.

O botao Padrao na caixa torna todas as configuracgdes,aplicadas
nas duas guias, padrao para os novos documentos a serem
iniciados no programa (fig. 23).

17



Apostila de Word 2007

Fonte 2| x|
Fonte { Espacamento de caracteres |
Escala: IlEIEI% ;I
Espacamenta: Ir'-.ln:nrmal j o Iﬂ
Posicdo: INDrmaI vI Par: Iﬂ

[ kKerning para fontes: I 5‘ ponkos e acima

YWisualizacdo

+Corpo

Esta & a Fonte do kema do corpao, © kema atual do documento define a fonke a ser usada,

Padrdo,.. | (4 I Cancelar

Fig. 23

Recursos de formatacao

Identacao

O espaco existente entre a margem esquerda e o inicio de um
paragrafo pode ser definido através dos indicadores da régua

horizontal ou através dos botdes Aumentar recuo ou Diminuir
recuo, conforme a fig. 24
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Fig. 24
Alinhamento de texto

Ao contrdrio do ajuste da distancia entre caracteres ou outros
atributos de formatacao e determinacao da disposicao do texto,
o alinhamento é um parametro alterado freqlientemente, sendo
comum, por exemplo, a disposicdao de titulos em alinhamento
central. O alinhamento pode ser realizado através dos
respectivos botdes na subguia paragrafo (fig. 25)

G:" s.E‘ _l B - Documento2 - Microseft Word
Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Carrespondeéncias Revisdo Exibigdo
=1 4 ibri " - < [ | [E] [ 2= e e s A [ | s ;.ﬁﬁ \ 34 Lo
= Calibri (Corpo} 1 Alan| =l = mg= s fammmyg AT | AaBbCeDe ! AaBbCeDe: AaBbCi AaBbCe — “FA | . o
Lae
Colar = 2 =22 - A -~ =t | e | mH [ it it _ Alterar
i} . N I § abe x; x* As =9 =" 32 i Mormal | T Sem Esp Titulo 1 Titulo 2 Farmll S
Area de .. 5 Fonte S Paragrafo i} Estila F} E
m‘ 3-1-2-1-1-w-f’3-|‘J‘|-2-|-3-|-4-w-g-|‘s‘u-?-n-a-n-e-w-m-wlr|-12-|-13-|-14-w-@-1‘15‘1-1?-1-

Fig. 25

. = alinhamento 3 esquerda

. =: alinhamento centralizado
. = alinhamento a direita

. = : justificar

Espagamento entre linhas

O espacamento entre as linhas do texto, também chamado
simplesmente de entrelinha, providencia o aumento ou
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diminuicao do espaco em branco entre cada uma das linhas em
valores predefinidos, permitindo maior harmonia do texto.

Ao clicar sobre o botdo Espacamento entre linhas, um menu sera
exibido com as principais op¢des para aplicacao do espaco. O
item Opcdes de espacamento de linhas permite a abertura da
caixa de didlogos Paragrafo. Na base do menu, temos as opc¢oes
Adicionar espaco antes de paragrafo e Adicionar espaco depois
de paragrafo, conforme a fig. 26

l".‘l:., H92-0A&AE0 7 Documentel - Microsoft Word

Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicda

Calibri {Corpoa)

— X Lo
4| 17 | AaBbCcDe | aaBbceDe AaBbCi AaBbCe “_h\;_ abc
ae
_  Alterar

A ik TNormal | 7 SemEsp... Titulo 1 Titula 2 i ;s
— stilos = || ¢

N I §-

Estilo

T
| m
&

[ R U T

(=]

30

Opcdes de Espacamento de Linha...

Adicionar Espaco Antes de Paragrafo

(=1l W=

Remover Espaco Depois de Paragrafo

Fig. 26
Sombreamento

Em adicdo a ferramenta de realce da subguia Fonte, o Word
2007 apresenta a opg¢ao Sombreamento para o destaque de
trechos do texto a partir da colocacao do segundo plano, com
cores definidas pelo usudrio. Uma paleta de cores, semelhante a
usada para a aplicacao das cores de caracteres, é visualizada ao
ser clicada a seta do botao sombreamento, como mostra a figura

27
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2 | Mais Cores..,

Fig. 27
Bordas

Bordas podem ser aplicadas a determinados trechos
selecionados do texto para destaque de areas importantes.
Também é possivel aplicar bordas em paginas, usando simples
linhas de diversas espessuras, bem como efeitos de cor,
sombreamento e até mesmo a utilizacdo de figuras para a
composicao de bordas artisticas.

Para aplicar uma borda a uma parte selecionada do texto, basta
abrir o menu da seta do botao borda, denominado por padrao
qguando ha auséncia de uma borda e em seguida sobre a op¢ao
de borda correspondente (fig. 28)

E?_a, H9-0 .l & = Documentol - Microsoft Word

Y
—/ Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspandéncias Revisdo Exibicdo
m | - e (o | e o At
B Calibri [Carpo) 1 ool | = =|[ 44| .AaBchDc‘ AaBbCecD: AaBbC: AaBbCe % ]
CE| S hac
Colar N & B = abex, x Aar|B- A-|||S= | ||| nwormal | TSemEsp..  Titulol Titwla 2 - Alterar
-V = : = " Estilos - || & Se
Kreade,, & Fonte ] Borda Inferior | Extilo w E
3'|'2'|‘1‘|:g'l'l'l'é'\'é'l'4'l- R 3 Borda Superior 130 1 L4 1 o)
Y ! | T \ T
! Borda Esquerda
Borda Direita

Sem borda

Iodas as bordas

1
t BB

Bordas Externas
Bordas internas

Borda Horizontal Interna

Borda Vertical Interna

Linha Horizontal
Desenhar Tabela

Exibir Linhas de Grade

O E B s

Bordas e Sombreamento...
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Para aplicacdo de bordas em paginas, ou definicdo dos
parametros das bordas e trechos selecionados / pagina inteira,
cligue sobre a opcao Bordas e Sombreamento na lista do menu
do botdo Bordas e Sombreamento. Sera aberta a janela
homoénima, como mostra a figura 29. Por padrao, a guia Bordas,
referente a aplicacdo de bordas e trechos selecionados, se
encontrara aberta.

Bordas e sombreamento 7] ]
Bordas I Borda da pagina | Sornbreamento I
Definicdn: Estilo: YWisualizac o
- Cligue no diagrama abaixo ou
Menfuma use o5 bokdes para aplicar as
bordas
E Caixa
|: Sombra .
[
E 0 o
I Bukormatico ;I
z_ Outra Largura:
. hpt — o
Aplicar a:
IF‘arégraFn j
Opcoes. .. |
Linbha Haorizankal, .. | | Ik I Cancelar |

Fig. 29

Ao abrir a guia Borda da pagina, sao exibidos os parametros de
configuracao para a aplicacdao de bordas para paginas inteiras. O
menu desdobravel Arte permite a escolha de uma figura
predefinida para a composi¢cao da borda (fig. 30)
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Aplicar a;
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Para remover uma borda aplicada a um trecho selecionado do
texto, clique sobre a op¢cao Nenhuma da lista de opgdes aberta a
partir do botao.

Para remover uma borda aplicada a uma pagina, clique sobre a
opcao Nenhuma, no painel esquerdo da janela Bordas e
Sombreamento com a guia borda da pagina aberta.

Classificar

Listas de palavras podem ser rapidamente classificadas em
ordem alfabética através do botao Classificar. Ao clicar sobre o
botdo, uma série de opcdes é exibida, permitindo a classificacao
por um primeiro parametro, seguido de outros dois parametros
subseqlientes. No caso de uma lista de nomes, basta adiciona-la
e clicar sobre o botao. Serd aberta a caixa homoénima Classificar
Texto, conforme a figura 31
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Classificar Texto i |

Classificar por

¥ Crescente
IParégraFDs ;I Tipo: ITextn:n vI =

(8 Decrescente

Em sequida por

f* Crescente
I ;I Tipio: ITextD vI

{~ Decrescente

Ern seguida por

% Crescente
I ;I Tipio: ITextD TI

" Decrescente

B liska
" Com linha de caberalho 4% Sem linha de cabecalho

opcdes, ., | Ik I Cancelar
Fig. 31

As opcoes Crescente e Decrescente permitem, respectivamente,
selecionar entre classificacdo crescente / decrescente, sendo que
no menu Tipo é possivel definir se os valores a serem
classificados serao nomes, nimeros ou datas.

Mostrar / Ocultar

O botao no formato do simbolo de indicacao de paragrafo serve
para exibir / ocultar, no documento, marcas que mostram onde
os paragrafos sao iniciados.

Ao clicar sobre o botdo (fig. 32) as marcacdes de inicio de
paragrafo em todo o documento serao exibidas. Para oculta-las,
basta clicar novamente sobre o botao.

]
Fig. 32

Caixa de dialogo Paragrafo

O botao de extensao da subguia Paragrafo abre a caixa de
dialogos homoénima, familiar aos usuarios das versdes anteriores

24



Apostila de Word 2007

do Word. Através da caixa, é possivel estabelecer opcdes para o
alinhamento, aplicacao de identacdo, espacamento e formatacao

de paragrafos com maior precisao.
Além disso, também ¢é possivel especificar

medidas para

margens-espelho — no caso de o documento ser construido como
uma publicacdo no formato de paginas opostas — e definir

parametros de tabulacao.

Na figura 33 temos a caixa aberta a partir do botdao de extensao

da subguia Paragrafo.

Recuns & espacamento | Quebras de linha e de pagina |
Geral
Alinhamento:  FEEEAMG— - |
Mivel do bopico; ICl:urpl:u de Texto j
Recuo
Esquerda: Ocm == Especial: Por:
Direita: IEI cm 5‘ inenhum) j I ﬂ
[ Espelhar recuos
Espacamento
Ankes: IEI pk 5‘ Espacamento entre linhas: Emn:
Depois: |1|:| ot = MUilkiplos = s A
™ M3o adicionar espaco entre paragrafos do mesmo eskilo
YWisualizac o
Taxta de= examp. Texts de exemp. Taxta de exemp. Taxto de sxemp. Texto de axemp. Taxto d=
exemp. Texte de exemp. Texto de exemp. Texte de exemp. Texta de exemp. Texto de exemp. Texto
de exemp. Taxto de exemp. Taxto de sxemp. Texto de sxemp.
Tabulacdo, . | Padrda. .. | K I Cancelar

Fig. 33

Area de transferéncia (clipboard)
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A area de transferéncia, também denominada Clipboard, é uma
parte da memodria do computador, utilizada para coépia e
transposicdao de textos, figuras e objetos graficos entre
diferentes partes do documento, diferentes documentos e até
mesmo entre diferentes aplicativos.

As costumeiras acoes envolvendo o Clipboard sao as de copiar e
colar. Um trecho qualquer de um texto pode ser selecionado e,
através das teclas de atalho Ctrl +C, enviado para a darea de
transferéncia. Para “colar” o trecho copiado, basta posicionar a
barra | no local onde deverd ser depositado e, em seguida, teclar
Ctrl + V. Estas sao as teclas de atalho para os comandos Copiar e
Colar, disponiveis nos botdes da subguia Area de Transferéncia
(fig. 34)

i

=|

Colar

-

Areade ... =

Fig. 34

A seta do botao colar possui trés opcdes distintas: Colar, para
colar o conteddo copiado normalmente; Colar Especial, para
definir o formato do conteudo a ser colado; e Colar como
Hiperlink, para definir o conteddo a ser colado como um
hiperlink para o acesso a uma pagina da web através do
navegador-padrao instalado no computador.

No caso da opc¢ao Colar Especial, é possivel definir como sera o
formato do conteldo a ser depositado no documento. Para um
grafico gerado no Microsoft Excel, por exemplo, ao ser colado
em um documento do Word, podera ser utilizado o recurso Colar
Especial.

Ao clicar sobre a opcao (mantendo a area de transferéncia com
um grafico do Excel) sdo exibidas duas opg¢des para a colagem,
como mostra a figura 35:
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Crigem:  Grafico do Microsoft Office Excel
Grafl

Conno:

i Colar: [ Exibir coma icone

" Colar winculo:

Imagem (Metarquivo do Windows)
Bitmap

Imagem (Metarquivo Avancado)
Imagem (GIF)

Imagem {PMG)

Imagem (JPEG)

Obijeto Grafico do Microsoft Sffice

[

Resultado

~  Insere o conkeddo da ‘Area de transferéncia’ no seu documento para que els seja editado
Em usando Grafico do Mickosoft OFfice Excel,

| Ik I Cancelar

Fig. 35

. Grafico do Microsoft Office Excel: Objeto:
mantém as propriedades normais de um grafico do Excel;

. Imagem (Metarquivo do Windows): formato

recomendado para maior compatibilidade entre documentos
em qualquer aplicativo com capacidades graficas, incluindo o
préprio Word.

Localizacao e substituicao

Localizar uma palavra, trecho ou parte de um documento através
do Word é muito facil. Através da caixa Localizar e Substituir é
possivel ndo apenas localizar, mas também substituir conteudos
em uma unica operacao. A caixa € aberta através das teclas de
atalho Ctrl + F ou simplesmente se pressionando a tecla <F5>.

Ao abrir a caixa, basta digitar o conteudo a ser encontrado no
campo Localizar e clicar em Realce de Leitura e Localizar em,
selecionando a op¢ao Documento Principal (fig. 36):
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Localizar e substituir d A

Localizar |Sg|:u5l:ituir | It para |

Localizar; I'-.-'-.-'u:-rd ;I

MMais == | Realce de Leitura - {Localizar em > | Localizar Proxima Cancelar

! Documento Principal

Fig. 36
Insercao de capas no documento

Interessante recurso adicionado a versao 2007, a insercao de
capas possibilita a criacdo de uma pagina especifica para um
documento que contenha ornamentos graficos editdveis e
espacos especiais destinados a insercao de titulos e subtitulos.
Para inserir uma capa no documento:

a) Inicie um novo documento ou abra um
documento pronto;

b) Cligue na guia Inserir, subguia Paginas;
c) Escolha a opcao Folha de Rosto;
d) Sera exibida a galeria de Folhas de Rosto, como

mostra a fig. 37. Clique sobre a op¢ao desejada.
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Fig. 37

Insercao de paginas em branco

Se durante a composicdao do documento, uma pagina em branco
for necessaria, a maneira mais facil e rapida é clicar sobre a
opcdo Pagina em Branco, na subguia Paginas da guia Inserir (fig.
38):

L'::a H E Ll WP _:] B = Documento? - Microsoft Waord
= Inicia Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicda
|&] Falha de Rosto = yu | E Ly Formas = | M Hiperlink 2| Cabecalha - A i| Partes Rapidas = |2~ Equacdo ~
= A L
[ = : . : ;
Pagina em Branco - ElE] B SmartArt Indicador = Rodapé - ‘WordArt = 5? §2 Simbalo ~
B L35
= Tabela | Imagem Clip-art o Caia de -
k= Quebra de Pagina - ni Grafico 1] Referénda Cruzada [#] NUmero de Pagina ™ || Textg- == Letra Capitular - bgd-
_Paginas Tabelas Mustracties Links Cabecalho & Rodapé Texto Simbalos
Pagina em Branco g LR S R R S R R A R A R T I R LR e T

Inserr uma nova paging em branco
na posicda da cursar.

() Pressione F1 para obter mais ajuda.
.
Fig. 38

Insercao de quebra de paginas

A quebra de pagina é a insercdo de uma nova pagina em branco
a partir do final do texto inserido em um documento,
independentemente do espaco livre ainda existente na pagina
onde a Ultima digitacdo foi realizada. E uma fungdo conveniente
para o inicio de novos capitulos, ou se¢des de documentos, onde
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determinado assunto ou tdpico é encerrado, para que um novo
conteldo seja inserido. A quebra de pagina pode ser feita com
um clique sobre a opcao Quebras, da subguia Configurar Pagina,
na guia Layout de Pagina, como mostra a fig. 39:

.mn.: = QEpa)= Documento? - Microsoft Ward
2 :
—/ Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Carrespandéncias Revisdo Exibicdo
Aaj E‘ T [y Orientagio - }'f‘ Quebras 'I 4] Marca D'agua 7 Recuar Espacamento dy Trazer para a Fren I=
""" A ]3 Tamanha = Quebras de Pigina é 0pt 1, Enviar paraTra ™
Temas Margens __ e = 3 Posigac , 3
< [e - EE cColnas - Pégina Zwopt ¥| Quebrs Automstica de Texto =
TP Canfiguiar f » Marca o ponto em que uma pagina termina e outra pagina E = Oraanizar
comeca, :
E
3-|2|‘1|E R R OOy

Coluna

Indica que o texto apds a quebra de coluna sera iniciado
na coluna seguinte,

= Quebra Automatica de Texto
A 1= Separa o texto ao redor do objeto nas paginas da Web. Par
exemplo, separa o texto das legendas do carpo de texta,

Fig.39
Tabelas
Ha varias formas de inserir uma tabela no Word. A partir da seta

do botao Tabela, é possivel definir o numero de células com o
arraste do mouse sobre os quadrinhos, como mostra a fig. 40:

{ |:-.4r‘ o= LY =0 fid = Documento? - Microsoft Word
—._!’) Inicia Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicda
|£] Folha de Rosto ~ j ElEl JJ Formas = L Hiperlink |5 cabecalho - A \&| Partes Rapidas = @& - JT Equacdo -
|_] Pagina em Branca Yack| ML :_‘_ SmartArt || 4 Indicadar \=| Rodapé - aﬂWordArl = jz L2 Simbalo ~
= 5 Tabela || Imagem Clip-art 7, Caixa de | _
k= Quebra de Pagina - nj] Grafico ! Referéncia Cruzada {#] Namero de Pagina * || Jexto- == Letra Capitular - Fag
Paginas Tabela Tx4 Links Cabegalho e Rodape Texto Simbolas
3 S S T O N T I S P R O ey T
] 00O N NN KRR KNS a
= |
(|
. (|
: I o o
B I o o
I
I [ [ | 0 [
A j Inserir Tabela...
_Ij Desenhar Tabela
-
% Panilha do Excel
|

| Tabelas Rapidas L]
1

Fig. 40

Ja a opcao Inserir Tabela permite especificar a quantidade de
colunas e linhas (fig. 41):

30



Apostila de Word 2007

Tamanho da tabela
Mimero de colunas: m
Mimero de linhas: m
Comportamento de ajuste aukomatico
% Largura de coluna fixa: Im

" Ajustar-se automaticamente ao contetido

™ Ajustar-se automaticamente & janela

[ Lembrar dimensfies de novas kabelas

(0] 4 I Cancelar

Fig. 41

Na caixa estdao disponiveis as seguintes opcdes no painel
Comportamento de ajuste automatico:

. Largura de coluna fixa: mantém a largura de
cada coluna fixa em um valor especifico na caixa
correspondente. Para a manutencao automatica da largura,
mantenha checada a opcao Lembrar dimensdes de novas
tabelas.

. Ajustar-se automaticamente ao conteudo: os
conteldos inseridos nas células podem ser automaticamente
ajustados, mantendo essa opcao acionada.

. Ajustar-se automaticamente a janela: essa opc¢ao
permite o ajuste da tabela como um todo, possibilitando sua
visualizacdo de modo proporcional a seu tracado e conteudos
das células.

llustracdes no Word

A subguia llustracdes da guia Inserir é responsavel pela adicdo de
figuras existentes em qualquer pasta do computador ou a partir
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de opgdes de um conjunto de ilustracdes predefinidas e
padronizadas, instaladas com o Pacote Office denominado
ClipArt.

A insercao de uma figura existente em qualquer pasta do
computador é muito simples de ser realizada, conforme o
procedimento mostrado a seguir:

1) Com um documento aberto, iniciado ou em branco, clique
sobre o botao Imagem da subguia llustracdes (fig. 42):

: ElE] __';JFnrmaS'
= B FZ Smartart

Imagem Clip-art
filj Grafico

llustracoes

Fig. 42

2) Serd aberta a janela Inserir imagem, possibilitando escolher o
arquivo de imagem em qualquer pasta do computador
(fig.43):
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Inserir Imagem 2 x|
Examinar: Ilﬂ Minhas imagens j @ - X Ca s
[, Documentos :
recentes Lo
{E# Deskrop g =2
=y Meus . !
hl n
(=] documentos : -
Meu
L] Compiitadar recados TelaCrkut
W) Meus locais
_\! de rede
e
.
-
Telatrkutz
Mome do arquivo; || LI
Arquivas do tipo: |Todas as Imagens j
Ferramentas '| Inserif |-| Cancelar I

4

Fig. 43

3) Clique me Inserir. A figura serd inserida na pagina de trabalho
com alcas de selecao para o ajuste de tamanho e posicao
através do arraste do mouse.

Opcoes de formatacdo de figuras: recursos de texto em contorno

Texto em contorno

Ao inserir uma figura, imagem ou foto no texto, seu
posicionamento pode ser executado a partir dos comandos de
alinhamento e deslocamento do cursor — o que proporciona uma
gama de movimentacdo altamente restrita. Porém, ao aplicar as
opcoes de texto em contorno, é possivel deslocar o objeto para
qualquer parte do texto.

O texto em contorno é a forma como o conteudo digitado
contornara o objeto dentro do documento. As opcdes,
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disponiveis a partir do menu aberto no botao Posicao da subguia
Organizar da guia Formatar (Ferramentas de Imagem), fig. 44:

o) E9-0aE0
Ey Inicia Inserir
:‘3: Compactar Imagens
(J Contraste - g:g Alterar Imagem
% Recolorir = ‘E Redefinir Imagem
Ajustar

i Brilho =

Layout da Pagina

Documento? - Micresoft Word

Referéncias Correspoandéncdias Revisdn

'{? Forma de Imagem ~

— — —
|—‘| |a‘| JI - [ Borda de Imagem ~

= ) Efeitos de Imagem ~

Estilos de Imagem =

sl

@ Mais Opcoes de Layout.

&

-

Ferramentas de Imagem - X
Exibicio | Formatar @
J‘ Bl | "5k Trazer para a Frente |:£-' [ flsszem *
2 Enviar para Tras H
Posicdo Cortar —3| =
~ [ Quebra Automatica de Texta = Sk~ tas|15em
| Alinhado com o Texto | Tamanha )
| g e e &
Com Quebra Automadtica de Texto
@=| & &
5
—
= =

o
Pagina:1 del  Palavras: 0 i\‘_&‘ Portugués (Brasil]

t’lnitiarl J @ Apastila de wurd‘ZDﬁ?_- | @J Documento2 - Micros...

Fig. 44

¢ Alinhado com o texto

e Com quebra automatica de texto

WordArt

[EEsEE ey

| E o« W@ 1415

Implementado na versao 97 do Word, o WordArt é um recurso
para a aplicacdo de efeitos especiais em textos através de uma
galeria de modelos. Os efeitos podem ser aplicados facilmente,

nos mesmos moldes de aplicacdo dos recursos de efeitos em
figuras. Siga os passos a seguir:
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1) Cligue na guia Inserir em um documento qualquer.

2) Clique na opcao WordArt da subguia Texto. Serd exibida uma
galeria de opgcdes, como mostra a fig, 45:

Eg,.! ﬂ LRSI ] _l .__f _] 5 Documento? - Microsoft Word
)
J{ Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Carrespandéncias Revizdo Exibigdo
| Folha de Rosta - j | _hi rjﬂ 4_;) Formas = Hiperlink =] cabegalho ~ A= i_Par‘tes Ra'p.idas = @&~ | TT Eguagdo -
e Fual| R e
|_] Pagina em Branco Z0smartart | g Indicadar = Rodapé = |4ﬂ '-I'JCII'CIAFT"| ij) £2 simbolo -
o Tabela | Imagem Clip-art o o
= Quebra de Pagina - ﬁﬁ Grafico I'#] Referencia Cruzada #] Nimero de Pa g
= [ P 4
Paginas Tabelas Nustracdes Links Cabecalho e Ro UL@RUJM worﬂrt ‘l‘urm'! w.'“n Wﬂl‘dﬁf‘ a
v

3-|z|‘1‘|g-.-1-||-2'-1-3’-|:4-|-§-|-s';w?’-:-s-w:s- ;
Wordlye WordArt WordArt wordsr: Wotdlt

; L Mﬂ Waord Art WorcArt “II"U}U‘.‘\“
wordhrt Worhee Mordl Wl ol

Fig. 45

3) Selecione qualquer um dos efeitos na galeria. Ao clicar sobre o
tipo escolhido, serad aberta a caixa Editar texto do WordArt
(fig. 46):
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Editar texto da WordArk 7] x|
Fonte; Tamanho:
|Tr Arial Black -] | 36 | ll il

Texko:

|Word 2007

Ik Cancelar

Fig. 46

Na parte superior da caixa é possivel, se necessario, especificar o
tipo de fonte, tamanho e estilo. Digite o texto a receber o texto
no painel Texto e clique em Ok. O resultado sera semelhante ao
mostrado na figura 47:

-Worc 200

Fig. 47

4) Ao executar clique duplo sobre o texto com o efeito WordArt,
as opcoes correspondentes ao efeito serao exibidas,
possibilitando a edicdo e inclusdo de efeitos especiais.
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5) O botdo Alterar forma do WordArt permite a aplicacao de
outros formatos para o efeito, como mostra a fig. 48:

|='-g;3 \ i - 8 & = LI8= Dorumento2 - Micros oft Ward Ferramentas de WordArt
et Inicia Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo Farmatar
= oy — ——== =t 3 Trazer para a Frente =h -
“‘; W Aa —_ 2 | ' (= =] | £ g 1t : g I= lgem
- i 7 - [CF b1 E e e L3 :
laad] <> b Wiardbrt ﬂﬂﬂl‘mt 1|ord4r,| - - i reny -y Enwiar para Trs 50
Editar Espacamento __ = = || Efeitos de e Efeitos | Posigao . = ik 1733 m
Texto =" 2 !A': Sombra~ teti 3D~ - @Quebra Automatica de Texto = Sk~
Texto Estilos de Wordart Rastro QOrganizar Tamanho
| Bt ngieifie g |g-|-1-|-2-|-3-|-4_,-\\ ;Of_-.\ R R R O Ty T
Encurvamento
. wl b N
3 AR @ b W P
: -
o S P o
G GS0nv
m

AN

wn
w

Fig. 48
Cabecalhos e rodapés

Informacdes-padrao para a exibicdo em todas as paginas do
documento podem ser adicionadas como cabecalhos e / ou
rodapés. Em algumas situacdes, ambos os elementos sao
inseridos no documento. As varias opc¢des do Word permitem a
insercdo de cabecalhos e rodapés simples, mas também figuras
para a producao de logotipos ou logomarcas padronizadas.

Para inserir um cabecgalho:
1) Cligue na guia Inserir, subguia Cabecalho e Rodapé; clique no

botdo Cabecalho e em seguida escolha a opc¢ao Editar
Cabecalho (fig. 49):
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‘Cla 'MEQ = Documenta? - Microsoft Waord
‘nico | Inserir | Layout da Pagina ! Corresp i Revisio  Exibicio

| [2) Folha de Rosta ~ . %Lg Ly Farmas - [ cabegaino | | [A=]| (3 Partes Rapidas - [~ | TU Equagdo -
= 2| smartart
Grafico

|] Pagina em Branco Intemo. =

18, Hiperl
= - 4 Indicador
= Tabela | Imagem Clij i i S
P',;"Quebm dePaging || = | g o ﬁ tﬁgﬂzferén(iaﬁmde Em branco
__ pagina s | Hustragdes. ks !
i i 1 N s o S T = Rewre

Em Branco (Trés Colunas)

s 1mac) P ] [Dighs ]

[Digite o trulo do documento)

Animacio (Pagina Impar)

|5 Editar Cabegalho.
E | Remover Cabecalho

.

Salvar Seteg30 na Galeria de Cabegalhos;

-
-
:
-
.
-
B

Fig. 49
2) Uma secao especifica no topo do documento sera iniciada.
3) Digite a informacao a ser repetida em todas as pdaginas do

documento, utilizando o controle superior da régua horizontal
para posicionar o cabecalho corretamente (fig. 50).

EB vid -8 0 o~ Documento? - Microsoft Word | Ferramentas de Cabecalho e Rodapé |
L — = = e T o
Iide  Inser  lajoutdaPigina  Refetncas  Comespondéndas  Revisio  Exibicdo Design [
5 cabecaino - |2 Partes Rapidas ~ j‘ 15, secdo Anterior I Primeira Pagina Diferente Hijlzsmm 1|
= I i
|5 rodape - D Imagem Il =[O, Praxima Secia || Difersntes em Paginas Pares & Impares | [ 1,25em 3 ‘ | .
& o = Data e Ir para Irpara _ == — || FecharCabe¢
|ﬂ Nimero de Pagina = Hora Clip-art Cabecalho Rodapé 22 vincular s Anterior || [#] Mostrar Texto do Documento B & Rodap

Cabecalho e Rodapé || Inserir d Navegacdo

Opcdes | Posido || Fechar
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Fig. 50

4) Ao final da digitacao, execute cliqgue duplo na aba Cabecalho
de indicacao da secao de cabecalho e a informacao digitada
sera visivel em todas as paginas do documento.

5) Para editar a mensagem de um cabecalho, clique sobre seu
conteldo exibindo a divisdao e a aba Cabecalho. Clique sobre a
aba para sair do modo de edicao. Para remover um cabecalho,
proceda da mesma forma, apagando seu conteudo.

Os mesmos procedimentos podem ser aplicados para a insercao

de rodapés, bastando iniciar as operacdes a partir do botao

Rodapé na subguia Cabecalho e Rodapé.

Numeracao de paginas

N3o é necessaria a insercao manual para os numeros das paginas
do documento, pois o Word pode inseri-las automaticamente no
topo de pdagina, na base das margens e até mesmo na posicao
corrente onde se encontrar o cursor.

A insercao deve ser realizada por meio do botao Numero da
Pagina, na subguia Cabecalho e Rodapé da guia Inserir. Ao clicar
sobre esse botao, serao exibidas as opg¢des para o
posicionamento do numero de paginas (fig. 51):
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-'E;.;' =] g AE0 Documentol - Microsoft \Word
3
e Inicia Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revizdo Exibicda
[] Folha de Rosta - j Elg] .jJFnrmas ~ | & Hiperlink = Cabecalho ~ [A |4 Partes Rapidas - g% - T Equacdo ~
Pagina em Branco = B :}ESmarLArt = Indicador \=| Rodape ~ WordArt - Sj 2 Simbaolo ~
u =) ]
= = Tabela | Imagem Clip-art et Ao = = Caade -
4= Quebra de Pagina - il Grafico "] Referéncia Cruzada || ||=] Mumero de Pagina " Texto + == Letra Capituiar - Pgd~
Paginas Tabelas llustracdes Links lﬂ Inicio da Pagina ¥ ETe.rte Simbolos
[L] 2 2 1 E 1 2 3 4 3 3 [#  Fim da Pagina S ERIE R T e
] Margens da Pagina 4 i

- ¥]  Posicio Atual *

= &' Formatar Ndmeros de Pagina..,

= 4, Remover Nimeros de Pagina

Fig. 51

A opcdo Formatar Numero de Pagina permite aplicar diferentes

formatos para os numeros de paginas,

homonima (fig. 52):

2]
M

Formatar nimero de pagina

Formakto do ndmero;

™ Incluir ndmero do capitula

[
=

Capitulo inicia com eskilo; ITl’tqu:u 1

|zar separadar; I (hifen)

Exemplos: 1-1, 1-4

Mumeracdo da pagina

{* Conkinuar da secdo anterior

" Iniciar em: I E"
04 I

Cancelar

Fig. 52

Caixas de texto

através da caixa

Molduras para a contencdo de textos, figuras e / ou objetos com

bordas configuraveis para a

exibicdo de sombras,

cores,

diferentes espessuras ou auséncia de linhas de contorno sao

chamadas Caixas de Texto no Word.
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Caixas de texto podem receber efeitos de sombra, terceira
dimensdo, preenchimento e outros. Na fig. 53, um exemplo de
caixa de texto com as opgdes que podem ser aplicadas:

ﬂ a7 ] |A % L'I i Documento? - Microsoft Word Ferramentas de Caixa de Texto
Inicia Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondencias Revisdo Exibigha Formatar
g Direcio do Texto |y ' i T4 Trazer para a Frente ~ I:.?-v ﬂ:li_] S I
&3 Criar Vinculo . . = 2 - &, Enviar para Tras ~ 8- £
Desenhar . = J N Efeitos de| Efeitos || Posicdo =1 =
Cabea de Texta %2 Quebrar Vinculg = [P~ ||sombra~ | 30~ ¥ Quebra Automatica de Tedo = She || o3¢ 00 ST~
Teuto Estilos de Caixa de Texta T Qrganizar Tamanha T

[Digite uma citagio do
documento ou o resumo de uma

questdo interessante. Vocé pode
posicionar a caixa de texto em

L qualguer lugar do documento.
lUse a guia Ferramentas de Caixa
de Texto para alterara
formatacdo da caixa de texto da
citacdo.]

Fig. 53

Na fig. 54 a galeria das op¢Oes de estilos predefinidos para as
caixas de texto:

Q'. H 1 U h} @ I_J = Documento? - Microsoft Word Ferramentas de Caa de Texto
T | ___7"__'_ | |

Inserir Layout da Pagina Referd

Correspondéncias Revisdo: Exibigdo Formatar

25 Direcio da Texto & Bzer para a Frente = =~

| .
. iar para Tras = @

ebra Automatica de Texto = S+

@3 Criar Vincula
Desenhar 2
Caixa de Texto %2 Quebrar Vinculo

fexto

mE
-

Qrganizar Tamanha 1

ST
I
i
L

ECC 00

L]
[ ]
o0
N

EENES

[Digite uma citagdo do documento ou o resumo de uma

questdo interessante. Vocd pode posicionar a caixa de
texto em gualguer lugar do documento. Use a guia
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Fig. 54

As caixas podem ser movimentadas livremente pelo documento
e suas alcas de selecdao permitem o redimensionamento através
do arraste do mouse. Ao posicionar o mouse sobre sua linha de
contorno, exibindo o ponteiro no formato de uma seta
quadrilateral, a caixa podera ser movida. Para eliminar uma caixa
de texto, selecione-a com o ponteiro em forma de seta
quadrilateral e tecle Delete ou Del.

Caracteres capitulares

Caracteres capitulares sdao caracterizados por tamanhos e tipos
de fontes diferenciados do restante do paragrafo. Sao
geralmente usados como indicadores para inicios de capitulos ou
secoes de texto, como mostra a fig. 55:

L-:"! = i B TN x::.l B Documento2 - Microsoft Word
£ Inicia Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondeniias Revisdo Exibitdo
1] Folha de Rosta = :'I 3 El&l _jJFarmas - | &, Hiperlink 5| Cabecalha - A 5| Partes Rapidas - [ - | TT Equacdo -
_] Pagina em Branco = HE —__-';Smarté.rt A& Indicador \5| Rodapé ~ ; ol wordart - Q]J L1 simbaio ~
= g Tabela || Imagem Clip-art ) ) . Caixa de e ===
%= Quebra de Pagina - .'ﬁ] Grafico |'# Referéncia Cruzada ﬂ Mimero dz Pagina = Texto - | 2= Letra Capitular~ "ﬁ 4
Paginas Tabelas Nustragdes Links Cabecalho ¢ Rodape Texto Simbalos

Letra Capitular

Criar uma letra maiuscula
A grande nainicia de um
paragrafo.

Caracteres especiais para ornamemagéo do documento ou sinais ma
insergdo de sentengas matematicas, como equacdes e expressdes, pode
com uma facilidade ainda ndo vista em qualguer outra versdo do Word.

-E_gu Pressione F1 para obter mais ajuda.

Fig. 55
Para inserir letras capitulares:

1) Selecione um paragrafo e clique na guia Inserir.
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. . ~ . .
.
2) Na subguia Texto, clique sobre o botdo letra capitular (fig. 56):
Cis - S s Dotumento? - Microsaft Ward
2
Inicio Inserir Layout da Pagina Referéndias Correspondéncias Revisdo Exibigdo
|#] Folha de Rosto ~ j ] Elsl J_'H Formas * | &% Hiperlink |5 cabecatha - [A | Partes Rapidas - 5%~ | T Equagio -
|_] Pagina em Branco = & l-',Smaltﬁ.n A& Indicadar 5| Rodapé~ ] Wordart - _51, £2 Simbola ~
= f Tabela | Imagem Clip-art i _ Cabxa de e S |
*= Quebra de Pagina - .'m Grafico '] Referencia Cruzada '_] Numero de Paging = Texta = |== Letra Capitular ‘,ﬁ =
Paginas Tabelas lustragoes Links Cahecalho e Rodape | - s o
—— HMenhum
E Capitular
AE Ma margem
Caracteres especiais para ornamentacio do documento AS | Opedes de Latra Capitular...

Fig. 56

No botdo sdao encontradas as seguintes opc¢oes:

3)

Nenhuma: para retirar caracteres capitulares aplicados a um
paragrafo;

Capitular: para aplicacdao de caracteres capitulares normais,
dentro da formatacao de endentacao do paragrafo..

Na margem: para aplicacao de caracteres capitulares a partir
da margem esquerda, nao respeitando a endentacdao do
paragrafo.

Para melhor ajuste, clique sobre a opcao Opc¢des de Letra
Capitular. Especifigue, se necessario, o tipo de fonte a ser
usado no caractere capitular no menu Fonte e a quantidade
de linhas usadas para o caractere capitular. A distancia em
centimetros do caractere até o inicio do paragrafo pode ser
especificada em Distancia do texto, conforme a fig. 57:
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Posicao

SiE

renhuma Capitular  Ma margem
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=

Disténcia do bexka: IEI cm

2K I Cancelar |
Fig. 57

Equacdes e simbolos

Caracteres especiais para ornamentacao do documento ou sinais
matematicos para a insercao de senteng¢as matematicas, como
equacdes e expressdoes, podem ser adicionados com uma
facilidade ainda nao vista em qualquer outra versao do Word.
Apds converter o arquivo para o formato DOCX e clicar no botao
Equacdo, na subguia Simbolos da guia Inserir, um campo especial
para a digitacdo da equacao sera exibido (fig. 58):

:"E?:‘, H9-03&0 s Daotumenta3 - Microsaft Word Ferramentas de Equacio
Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibigdo Design
n &4 Profissional |—|i |—cc | |j: EI | |—|‘ |—>< ‘ |j_ ’Z | |_c< < | X e,‘ "\!{i j"‘ i {00} Colchete - ]1@ Limite & Loga
€3 Linea e = =l y - =0 sne Fungio = 4 Operador =
Equagdo | ot | | = | | e = | | S | | B ‘ | o £ | | = | | | E Fracdo Subscrito-Sobrescrito Radical Integral Operadar .,
i abe Texto Normal i R = i i — | i i - - - - Grande~ @ Enfase~ [H]rlatriz'
Ferramentas = Simbolos Estruturas

| gl-Dig'rte aequacdo aqu.i:-i |

Fig. 58
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A insercao de simbolos, por sua vez, nao requer a conversao de
um arquivo DOC para o formato DOCX. Ao clicar sobre o botao
Simbolo, uma galeria de opc¢Oes sera aberta como mostra a fig.
59:

\=| Partes Rapidas -~ |2t -~ JL Equacdo -
<l wordart - 55 |,§,I Simbola =

S e——
Text
THE i + E E
- - L 1l o
p = O §F ©
£2  Mais Simbalos...
-
Fig. 59

Clicando-se na opc¢dao Mais Simbolos, é exibida a caixa de
simbolos, referente a todos os caracteres disponiveis a partir das
fontes instaladas no computador (fig. 60):
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Simbaolos | Caracteres especiais I
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Inserir I Cancelar

)

Fig. 60

Revisao

Correcao ortografica e gramatical via menu rapido

Para efetuar a correcao ortografica e gramatical via menu rapido,
siga 0s passos a seguir:

1) Posicione a barra do cursor (|) sobre a palavra sublinhada e
cligue com o botdo direito do mouse, abrindo o menu rapido.

2) Clique sobre uma das sugestdes exibidas para a correcao (fig.
61)
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Fig.61

Se a palavra apresenta a grafia correta e mesmo assim é exibida
com o sublinhado vermelho, significa que o verbete nao se
encontra reconhecido no dicionario do programa. Para adiciona-
la, clique sobre a op¢ao Adicionar ao Dicionario, do menu rapido.
Em futuras corre¢des, o Word nao mais considerara a palavra
como incorreta.

Se desejar continuar a compsicao do texto, sem a adicao da
palavra para o diciondrio e sem executar a correcdo a partir de
uma das sugestdes, cligue em Ignorar. O sublinhado vermelho
sera removido e nao havera alteragao na palavra.

Para a verificacdo gramatical, praticamente os mesmos
procedimentos podem ser usados:

1) Com a barra do cursor (|) sobre a palavra / sentenca, abra o
menu rapido (botdo direito do mouse);
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2) Clique em Verificar Ortografia; sera aberta a caixa Verificar
Ortografia: Portugués (Brasil) fig. 62:

¥erificar ortografia e gramatica: Portugués (Brasil) ilil

IJso de Espacos em Branco;

Anovainterface e agradavel, com comandose ﬂ | Ignorar uma vez I
funcdesfacilmente acessiveis, [fig. 1) contando

) o Ignarat regra |
comum controle deslizante de acesso rapido ao

nivel de aproximacao {zoom) (fig. 2) = Prdxima sentenca |
Sugesties:
e Fiaie & extosan do oepacos onire ot palaras. lterar |
Explicar. .. |
[~
Idioma do dicionario: IF'-:urtugués (Brasil) j
V¥ Verificar gramética
oprdes, ., | [Desfazer | Cancelar

Fig. 62

3) Clique em Ignorar uma vez para ignorar o erro encontrado e
continuar a verificacao.

4) Cligue em Ignorar regra caso deseje que a regra aplicada para
a sentenca / palavra selecionada, no momento, ndo seja mais
aplicada ao restante do texto.

5) O botao Proxima sentenca continua a corre¢cao, examinando o
restante do documento e parando onde achar qualquer outra
ocorréncia.

O bot3dao Opcgdes exibe a janela de opg¢des do Word apontadas

para os parametros de correcdo ortografica / gramatical (fig. 63):
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Ao corrigir a ortografia nos programas do Microsoft Office

v lanorar palavras em MAIDSCULAS

v Ignorar palayras que contém numeras
v Ignorar enderecos de arguivo e Internet
v Sinalizar palavras repetidas

- Sugerir com base no dicionario principal

Personalizar Dicionarios...

Fig. 63

As opcodes sao:

Ignorar palavras em MAIUSCULAS: todas as palavras no
documento digitadas em maiulsculas nao serdao consideradas
na correcdo gramatical / ortografica. Esta é uma opcdo
direcionada a documentos com pouca quantidade de verbetes
em maiusculas, as quais sdao usadas apenas para siglas, iniciais
e abreviacoes.

Ignorar palavras que contenham numeros: é o caso de
sentencas descritivas aplicadas a modelos de objetos,
referéncias de coordenadas etc. Exemplos: “MS2000”, “LC-
2310".

Ignorar enderecos de arquivo e Internet: ignora enderecos de
arquivos (ex: C:\Meus Documentos\Textos\Apostila.doc) e
enderecos de sites da Internet (ex: www.yahoo.com.br).

Sinalizar palavras repetidas: em digitacdes interrompidas, é
comum o reinicio da digitacdo, repetindo a ultima palavra
digitada. Neste ou em qualquer outra situacao em que
palavras repetidas forem inseridas uma apds a outra, o
sublinhado vermelho destacara a segunda palavra digitada.
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e Sugerir com base no dicionario principal: conjuntos de
diciondrios extras podem ser adicionados ao programa, a
partir de arquivos com a extensao .dic. Ao marcar a caixa, as
sugestdes de correcao considerardao apenas o conteudo no
dicionario principal.

O botao personalizar Dicionarios abre a caixa de mesmo nome,
mostrada na fig. 64, onde é possivel adicionar novos dicionarios,
seleciona-los e modificar cada um deles com insercbes e
expressoes de verbetes.

Lista de Dicionarios Editar Lista do Word...

Todos os Idiomas: . -
@ cusToM.DIC (Padrdo) Alterar Padrao

Adicionar...

Remover

Mova... |

Caminho do arquivo: IC: \Documents and Settings\Administrador MICRO\Dados de aplicativ Procurar. ..

Idioma do didonario: ITu:u:Iu:us oz Idiomas: j

QK I Cancelar |

Fig. 64
Correcao ortografica e gramatical via guia Revisao
As mesmas funcionalidades descritas nas correcdes via menu

rapido sao oferecidas através do botao Ortografia e Gramatica,
localizado na subguia Revisdo de Texto, da guia Revisao (fig. 65):
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(Cia H2-0oQ3&E0EF - Apastila de ward 2007 - Microsott Ward
- Inicia Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdg Exibigda:

4 Pesquisar e : 53 |f;_ |_ 4| Marcagio na exibicio final - im/, %2 Rejeitar - i |_%
% L -
g E %g !

= Dicionario de Sinanimos g =] Maostrar Marcacdes ~ v $3 Anterior

Ortografia ., “be Movo > Controlar Baldes | X . Aceitar L Comparar|  Proteg
& Gramatica g Traduzir 123 Comentario Alteragdes~ T dE Fainel de Revisdo - - 2} Praxima + Dacumer
Revisdn de Texto Comentarios Caontrale AlteracGes Pratec

Fig.65
Pesquisa, sinbnimos e traducao
- Traduzir

1) Em um documento qualquer, que contenha texto, selecione a
palavra / sentenca a ser traduzida

2) Cligue sobre o botado Traduzir, da subguia Revisao de Texto, da
guia Revisao (fig. 66):

= w0 Q Iﬂl Y= Apaostila de word 2007 - Micrasoft Ward =
Inicia Inserip Layout da Pagina Refaréncias Corespondéndias Revisdao | Exibicio L@
w ﬂ Pesquisar i’év \j | & | j J—‘.‘J Marcacdo na exibicao final - _'/ % Rejeitar = j |—E
33 Dicionaria de Sinénimas g pe | 3 5] Maostrar Marcacdes - bt % Anterior -
Ortografia | . A Movo Contralar Balfes . . Aceitar . {Comparar|  Proteger
& Gramatica |43 Traduzir | (¥ Comentaria 4 Alteragdes~ 7 E Painzl de Revisdo - = ?/} Préximo i Daocumenta =
Il Revisdo de Texto Comentarios Controle Alteragdes i Proteger
1%. Pesquisar T
Procurar por:
[Aposhla
| Tradugdo |’H
@[] [@]
ostila de Word 2007 = Tradugdo =
Digite uma palavra ou oracdo,
Apresentando o Word 2007 De
i Portugués (Brasi) |j
Eo processadorde textos mais conhecido e utilizado do mundo. A nova interface & agradavel, Para
com mman’dc!s e ‘Fung.oes facilmen_te ac:;sswers, :ﬂg_. 1} contando com um controle deslizante lEspanhu\ (ntemecondl) |7
de acesso rapido ao nivel de aproximacdo (zoom} (fig. 2) R ——
,
o) 9B AF 2007 - Wheronsht Word = =
| iue | e ineacsbigms  Weménei  Conmpassénaw  Rrmis G Ccoes detiadioa.
el I U - e iR 9| ssncene] assceoe AaBbC AaBbCr h = WorldLingo
gNT S A (VoA (RG0S | e {tSembp. Thuk | Thuio2 e Enmisnda
denga Feete . Pbgists o T _
Figl
3 ¥ Get a Quote for
Professional
Translation | |
Fig2 [+ Automated
B Translation
[# Professional
Atela do Word 2007 Translation
s = n Trarslation powered b
(o | G20 Varorg o
L D e -3 WorldLing
T P R T T | RS onceo] sapoceor | AaBBC | aaBEe = 2 ” Get mare information about
g N Erdx XA ¥A EEEE Thoms | ssemen. i1 Tauts 2 : ol [ "'.'ﬂf'or\dngo' ll
¥ 5 3 bites - .
s L : ¥ = :
s Cipcdes de pesquiisa..,
B : T | 2

Pagina: 1 de 36 | Palavras; 4612 \‘b Portugués (Brasil)

& tniciar| &) windows Live Messenger | [15] Apostila de word 200...
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3) No painel aberto, confira se o verbete selecionado a ser
traduzido se encontra correto no campo Procurar por. No
menu desdobravel, selecione ou mantenha selecionada, a
opc¢ao Tradugao (fig. 67):

Pesquisar v M
Procurar por:
Apostila ]
Traducio 7
Fig. 67

4) Nos menus desdobraveis subseqlientes, selecione o idioma
em gue a palavra a ser traduzida se encontra e, em seguida,
selecione o idioma para o qual deseja a traducao (fig. 68):

- Traducdo =

Digite uma palavra ou oracdo.

De

Portugués (Brasil) ~

Para

Inglés (ELIA) ~
Fig.68

5) Clique sobre a seta ao lado do campo de insercao do verbete a
ser traduzido (fig. 69):

Pesquisar * X
Procurar por:
traduzido
Traducdo w7

(@) voltar | 72

Fig. 69
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Apods o término da pesquisa, o resultado sera exibido na secao
posterior do painel (fig. 70):

-

De

Fortugués (Brasil) i
Para

Inglés (EUA) i
Traduzir o docurmento inteiro,
&

Cpcoes de traducdo...

-1 WorldLingo

After the ending of the
research, the result wil be
shown in the posterior
section of the panel

Fig. 70

- Dicionario de Sindnimos

No Word, o Dicionario de Sindnimos assemelha-se ao
mecanismo de tradugdao: um painel é aberto, com opc¢des para a
palavra a ser pesquisada quanto a seus sindbnimos, e um menu
desdobravel de idiomas permite selecionar a lingua original da
palavra a ser pesquisada.

Na fig. 71 estdao os resultados de sinbnimos para o termo
confidencial, selecionado previamente em um documento:
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Pesquisar ¥ o=
Procurar por:
confidencial [+ ]

Dicionario de Sindnimos: Portugl) ™
(S voltar |- 9]
-| Dicionario de Sindnimos: ;I
Portugués (Brasil)
-1 secreto (adj.)
secreto
sigilado
sigiloso
confidendiar {veja tam...
confidente (veja também)

sigilo {veja também)

Fig. 71

Ao posicionar o ponteiro do mouse em qualquer um dos
sindbnimos no painel, um menu desdobravel se tornara
disponivel. Abra-o e cligue sobre a opg¢ao Inserir para substituir o
termo previamente selecionado no documento. Clique em
Copiar, se desejar depositar o sinbnimo na area de transferéncia.
A opcdo Consultar apresenta novas opcoes (se disponiveis) de
sindbnimos para a palavra selecionada (fig. 72):

-| Dicionaric de Sindnimos: =

Portugués (Brasil)

-1 arranjar (v.)

arrarjar

arrumar i

dispg EF;J Inserir

distri Z3  Copiar

desa &.:5 Caonsultar
colocar TS TEmEETT

enfiar {veia também)

-] tomar posigdo (v.)
tomar posicio

posicionamento (veja t...

posicdo (veja também)
Fig. 72
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- Pesquisa

Uma pesquisa rdpida, baseada em enciclopédias on-line
mantidas pela Microsoft e por outras empresas, pode ser
efetuada através do painel direito, a partir da selecao do tipo de
site de pesquisa a ser usado no menu desdobravel (fig. 73):

Pesquisar o

Procurar paor:

|Eh:|eing|| | 5|
|T|:n:||:|s os Sites de Pesguisa | "’|
(@valtar [+ | | (=)
I=| Live Search (Brasil) (1-5 =
de 9410000)
Praximals)

=] The Boeing Company

Products and services in
the fields of commercial
airlines, air traffic
management, and
integrated defense
gystems, Also solid-state
electronics development for
commercial, defense ..,

@ http: {fwww . boeing, com,
[=] Boeing Screensaver —
Download

Boeing Screensaver
download, Screensaver do
mais fantastico avido de
passageiros j& construido,
o Boeing 747-400.

;El http: //baixaki.ig.com.br;

=1 Boeing - Wikipédia, a
enciclopédia livre
A Boeing Commercial
Airplanes (BCA) € uma
Empresa americana , sendo
& maior montadaora de
avides & material
aeronautico em todo o ;I

mumdn A cads Az Brcina

Fig. 73

Para efetuar uma pesquisa, siga 0s passos a seguir:
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1) Clique sobre o botao Pesquisa da subguia Revisao de Texto;

2) No painel, digite o termo a ser pesquisado no campo Procurar
por;

3) Selecione o servico de pesquisa, como indicado na fig. 74:

ETE-' Pesquisar o
|| Procurar por:

Eoeing

Todos os Sites de Pesguisa 7

Todos os Livros de Referéncia
Dicionario de Sindnimos: Espanhol (internacional)
Dicionario de Sindnimos: Inglés (ELA)
Dicionario de Sindnimos: Portugués (Brasil)
Traducio

Live Search (Brasi)
Todos os Sites de MNegdcos e Financas
Cotacdes de Agdes do MSN Money {ELA)

Fig. 74

4) Aguarde o resultado da pesquisa.

Protecao do documento

O Word permite estabelecer senhas para leitura e alteracao de
um documento, permitindo apenas aos usudrios credenciados o
acesso ao conteudo e / ou alteracbes. Além de protecdo por
senhas, também é possivel estabelecer prote¢des contra
operacOes especificas no documento, restringindo / permitindo
acoes relativas a formatacao e edicao. As operacdes podem ser
aplicadas a partir do botao Proteger Documento, da subguia
Proteger, guia Revisao.

O procedimento é descrito a seguir:
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1) Em um documento aberto, clique sobre o botdao Proteger
Documento. Sera exibido um menu de opgdes (fig. 75):

(7]
'?; Ay Rejeitar - ) 3
. -‘ g !'.l:.l.
= Wr Anteriot o
Aceftar Comparar Proteger
3 ?J} Proxima - D_qunent-:u =
Afteracoes| |

Restringir Opcoes de Revisao
Restringir Earmatacdo e Edicdo y[
Restringir Permissao
v || AcessoIrrestrito
Acesso Pestrito

izerenciar Credenciais

Fig. 75

As opcOes constantes no menu sdo as seguintes:

* Restringir Formatacao e Edi¢ao: abre um painel no lado
esquerdo da tela, permitindo as configuracdes para restricoes
de acao de formatacao e edicao;

e Acesso irrestrito: permite alteracdes de qualquer ordem no
documento;

e Acesso restrito: para configuracdes de restricdo a operacoes
no documento.

* Gerenciar credenciais: para gerenciamento das credenciais de
cada um dos usuarios de uma rede de trabalho, permitindo ou
restringindo alteracdbes de acordo com cada credencial
atribuida.

2) Clique sobre a op¢ao Restringir Formatacdo e Edicao.
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3) No painel aberto do lado direito, marque a opc¢ao Limitar a
formatagcGo a uma selecdo de estilos, caso seja necessario
aplicar restricdes de formatacao (fig. 76):

Restringir Formatacdo e Edigi *
1. Restricdes de formatacao

w| Limitar formatacdo a uma selecio
de estilos

Configuracdies, .,

Fig. 76

4) Cligue em Configurag¢oes para definir os estilos que poderao
ser editados. Sera aberta a caixa mostrada na fig. 77,
permitindo marcar / desmarcar os estilos que poderdo ser
editados. Ao desmarcar uma caixa, o estilo ndo podera ser
modificado.

Restricies de Formatacao i |

Estilos

v ;I%imitar Formatacdo a uma selecdo de estilos:

Ao restringir a Formatagdo aos estilos selecionados, vocé elimina a
capacidade de modificar estilos e aplicar formatacdo direta no documenta,
Selecione os estilos que deseja permitic neste documento,

0z estilos selecionados s30 permitidos no momento;

W 1/ali

¥ acrdnimo HTML (recomendavel)

W Artigo | secdo

¥ assinatura (recomendavel)

¥ assinatura de Email {recomendavel)

¥ Assunto do comentario {recomenddayvel)

¥ Eibliografia (recomendawvel)

¥ Cabecalho {recomendével) ;I

Todos | Minimo Eecnmendadnl Menhum |

Formatacdo

[ Permitir que a AutoFormatacdo substitua as restricdes de Formataco
[ Bloguear alterndncia de Tema ou Esquema

[ Bloguear alterndncia de Conjuntos de Estilos Rapidos

| Ik I Cancelar
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Fig. 77

5) Apds a configuracao das restricoes, clique em ok.

6) De volta ao painel de restricoes, marque a opcao Permitir
apenas este tipo de edicdo no documento.

7) Selecione as opc¢des de restricdo no menu desdobravel. Sao
elas:

e AlteracOes controladas: para permitir modificacbes apenas a
mudancas controladas e marcadas pelo revisor em uma rede
de trabalho;

e Comentarios: para permitir alteragcbes apenas nos
comentdrios inseridos no documento;

* Preenchendo formuldrios: para permitir apenas a introducao
de conteudos em documentos contendo formularios.

* Sem alteracdao, somente leitura: para possibilitar apenas a
leitura do documento, sem alteracgdes.

8) Caso uma rede de trabalho esteja configurada em grupos,
excecoes poderdo ser configuradas na secao Excegoes. Neste
caso, é extremamente recomendavel obter informacgdes sobre
os grupos de trabalho e as politicas de restricdo com o
administrador da rede.
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9) Apds a configuracdo de todas as restricoes, clique sobre o
botao sim, aplicar protecdo, para aplicar as alteracdes. Sera
aberta a caixa para insercdao de senhas gerais ao documento
(fig. 78):

2]

Mékodo de protecdo
¥ Senha

(2 documento ndo esta criptografado. Qs usuarios
mal-intencionados poderm editar o arquivo e remover a
zenha. ]

Digite a nova senha (opcional): I

Digite a senha novamente para confirmar I

" aukenticacdo de usudrio

(D= proprietarios autenticados podem remover a protecdo do
documento, O documento eska criptografado e a opcdo
Aresso Restrito esta habilitada, )

(0] 4 I Cancelar

Fig. 78

10) Preencha o campo superior com a nova senha,
confirmando-a em seguida. Se preferir, utilize a opcao
Autenticacdo do usuario, onde este sera formalizado no logon
do sistema operacional.

Atencao: certifique-se de que as diretivas de seguranca para
logon no sistema operacional obedecam as regras impostas pelo
administrador da rede antes de utilizar esta opcdo. Se as
informacdes nao estiverem disponiveis, é recomendavel a
utilizacdo de senhas. Apesar de fornecerem menor seguranca, o
teor confidencial das informacdes podera ser maior, caso as
diretivas de seguranca de um grupo de trabalho de rede local
nao estejam corretamente implementadas. Certifigue-se
também de manter a senha em local seguro. Se a senha for
perdida, as configuracbes de restricoes ndao poderao ser
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alteradas. Dependendo das restricdes que foram aplicadas, o
documento nao podera mais ser editado.
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