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O presente manual constitui-se como uma ferramenta de apoio a UFCD
0754 - Processador de Texto e tem como objetivo complementar os
conteudos programaticos abordados nas sessdes sincronas e assincronas,
possibilitando a todos os formandos a consulta, aprofundamento e
sistematizacao das tematicas abordadas.

Foi elaborado em alinhamento com os objetivos pedagogicos, conteudos
programaticos e carga horaria estabelecidas pelo referencial da unidade de
formacao.

Este manual é da autoria da formadora Teresa Gaudéncio Santos (CCP
F610580/2013) que ministra a UFCD, sendo proibida a sua reproducdo, no
todo ou em parte, sem autorizagao expressa da entidade formadora.

UFCD 0754 - MANUAL DO FORMANDO PAGINA1

FORMADORA: TERESA GAUDENCIO SANTOS



[ndice

OBJETIVOS DA UFCD 4
OBJETIVO G Ittt ettt san s 4
ObJELIVOS ESPECITICOS ..ottt 4
Conteudos Programaticos e organizagao da UFCD.....nenernnenrensissenenes 4

Capitulo 1- INTRODUGCAO 5
ADEIE O WO oottt s st ss e SR bien 5
Conhecer o Ambiente de TrabalNo ... 6

Capitulo 2 - OPERACOES BASICAS 9
Abrir, ler, fechar @ gravar dOCUMENTOS. ... est s 9

o MOAOS A€ ViISUAIIZACAO ...t bt ssssans 9
o Fechar UM dOCUMIENTO .ttt sse s ssesssesss s sssssessnes 9
e Gravar Um dOCUMIENTO ...t ins sttt sssssnns 10
ASSISTENTE AE QJUA@ ettt ss s n
[NSEIIT TEXLO ottt sttt st n
SEIECTONAT TEXTO oottt et s st ssessenses 12
Cortar, COPIar € COIAN LEXLO it 13
LoCalizar @ SUDSTITUIT TEXEOS ..iu vt sssssss s ssesssss s ssssssssnes 14

Capitulo 3 - FORMATACOES 17
FOrmMataCao A tEXTO ittt aes 17
UTIIZAE ©STIHOS. ... ittt ettt et ss s 18

e PersoNAliZar €STIOS. .ttt nen 18

®  Criar NOVOS ESTIHOS .ottt een 19
Trabalhar COM PArAgrafOS ... 19
©  ANNNAMIENTO. ettt 19

e  Espacamento entre linhas e entre paragrafos......ececeennns 20

e Separacgao de paragrafos na quebra de Pagina.....verenenineeneenn. 21

e Dividir O teEXTO €M COIUNAS ...t ssessees 22

© AN LISTASu ettt sttt 23
HUSTrar O AOCUMIENTO ...ttt ettt ss s ssenss 25
®  INSEIIN TADEIAS ottt 25

®  INSEIIN IMAGENS .t nen 27
FOrmMatagoes A PAGINA ettt st ssssnes 28
UFCD 0754 - MANUAL DO FORMANDO PAGINA 2

FORMADORA: TERESA GAUDENCIO SANTOS



o CabeCalnos € ROAAPES......rninsee st sssssssssssssesans 29

e NUMEraGaA0 A& PAGINAS ..t sssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 30
Capitulo 4 - EDICAO E REVISAO DE TEXTO 32
Definicdes de COrreCao aULOMATICA et ssssesnas 32

o Ferramenta "EiTOr ettt es 33
Capitulo 5 - IMPRIMIR DOCUMENTOS 35
Capitulo 6 - TRABALHAR COM DOCUMENTOS LONGOS......cccceeusencensens 36
TrabalNar COM INAICES ...ttt st ss s 36

o INndice geral do dOCUMENTO .....ooceeveeceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeseseeeeessessee oot 36

o INAICE @ HIUSTIACBES .......ooooveeeeeeeessseseeee e ees s 37

®  INAIE REMUSSIVO ..ttt asis bk sra s enaes 38
REfErENCIAS CrUZATAS ...ttt sttt 39
Inserir Notas de ROAAPE € A& FiM ..t 4]
PeSAUISAI € INVESTIGAN ittt st st bbb 4]

e Procurar e adicionar conteddos COmM CItaCOES. ....ocvwureererereeereeeneereeieens 41
CitacOes € BibliOgrafia .ttt seeen 43

®  INSEIIN UMA CITAGAO e beeeeee e sttt st 43

e Criar e atualizar a Bibliografia e 44
Capitulo 7 - MAIL MERGE / IMPRESSAO EM SERIE 45
o Criar Um UNICO ENVEIOPE it sassas 45

e Criar Uma UNiICaA ELIQUETA ..o 46
[MNPIESSA0 BN SEII....o ittt sanan 47

e Adicionar um BIOCO de ENAErECOS.......creeeieeieeeesssissesesisssssssssessesens 48

e Adicionar uma Linha de SaudagCOes. ... 48

e Adicionar campos de impressao em série individuais. ..., 48

e Utilizar regras para personalizacdo mais sofisticada.......cccecvrrcrrrcnrnnnes 49
Capitulo 8 - FORMULARIOS 50
Adicionar conteldo a0 FOrMUIATIO .t 50

e INSerir UM CONTrOIO dE tEXLO ...t 50

e Inserir um controlo de imagem ou outro tipo de controlos................. 51
Adicionar protecao @ Um fOrMUIAIIO .o 51
Capitulo 9 - PARTILHA E COLABORACAO 52
Colaboragcao €M tEMIPO FEAI ...t 53
indice de Figuras 54
UFCD 0754 - MANUAL DO FORMANDO PAGINA 3

FORMADORA: TERESA GAUDENCIO SANTOS



OBJETIVOS DA UFCD

OBJETIVO GERAL

Esta UFCD tem como objetivos dotar os formandos dos conhecimentos
necessarios a utilizagcao proficiente do processador de texto Microsoft Word,
na sua versao 2016 ou anteriores, com as devidas limitacdes, (ou a versao
incluida no Pacote Office 365), tirando o maior partido das suas ferramentas
na utilizacao frequente em contexto profissional e pessoal.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Conforme estabelecido pelo programa oficial da UFCD, enquadrada no
Catalogo Nacional de Qualificacdes, no final desta Unidade de Formacao os
formandos estardo aptos a:

e Elaborar, editar e imprimir documentos.
e Introduzir elementos graficos em documentos.
e Elaborar e editar documentos longos.

CONTEUDOS PROGRAMATICOS E ORGANIZACAO DA UFCD

Este manual estara organizado em func¢ao dos conteudos programaticos,
sendo dividido nos seguintes capitulos:

Capitulo 1= Introducao

Capitulo 2 - Operagdes basicas

Capitulo 3 - Formatacdes

Capitulo 4 — Edicao e Revisao de Texto
Capitulo 5 - Imprimir documentos

Capitulo 6 - Trabalhar com documentos longos
Capitulo 7 - Mail Merge / Impressdo em série
Capitulo 8 - Formularios

Capitulo 9 — Partilha e Colaboragao

O O O O 0 O O O O
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Capitulo 1- INTRODUCAO

Bem-vindo ao mais “famoso” dos editores de Texto - O Microsoft Word,
sendo que neste manual vamos focar-nos na versao 2016 / Office 365.

O Word é reconhecido como uma das ferramentas mais completas e
versateis para trabalhar com texto, incluindo tudo o que é necessario para
editar textos simples ou enriquecidos com imagens, links, graficos e tabelas,
entre outros elementos.

A compatibilidade entre todos os componentes da familia Microsoft Office
€ outro dos pontos fortes do Microsoft Word, possibilitando a exportacao de
texto ou a importacdo de elementos de/para, por exemplo, o Excel, ou o
PowerPoint.

Os templates ou modelos do Microsoft Word permitem criar documentos
de forma bastante pratica, usando formatacdes pré-definidas (existem
inumeros modelos de grande qualidade, para Curriculum, Castas, Etiquetas,
Relatdrios, Cartdes de Visita, Convites, Faxes, entre outros). Outra das
novidades do Microsoft Word é a possibilidade de guardar os documentos
na cloud recorrendo ao OneDrive. Assim, podemos facilmente aceder aos
documentos Word a partir de quaisquer dispositivos e ainda partilha-los
com outras pessoas.

ABRIR O WORD

Para iniciar o Word, cligue no botao Iniciar e deslize até ao Word, ou escreva
a palavra “Word" na sua caixa de pesquisa.

Surgira entao a janela de iniciacdao do programa, como ilustra a Figura 1.

Novo

A = "

oA | -
o— o= @@= D= B .
e : By
i e o NN AR
T I"_i 2y M @

Figura 1- Abrir o Word

UFCD 0754 - MANUAL DO FORMANDO PAGINA 5

FORMADORA: TERESA GAUDENCIO SANTOS



No lado esquerdo dessa janela, selecionando o icone “Base”, podera aceder
os documentos criados ou editados/abertos mais recentemente e na parte
superior sao-lhe sugeridos alguns modelos.

Se utilizar algum documento com regularidade, pode afixa-lo clicando no
“pin”, de forma a aceder-lhe com maior rapidez futuramente.

[e—— ———: - I ok

Boa noite

Figura 2 - Afixar Documentos

Ha ainda a possibilidade de recorrer a documentos partilhados por/com
outros utilizadores, tema que iremos detalhar mais a frente;

Se, por outro lado, selecionar o icone “Novo” na barra lateral esquerda,
podera comecar com base num documento em branco, ou a partir de um
dos muitos modelos sugeridos (utilize a ferramenta de pesquisa para
procurar o mais adequado a sua necessidade).

Ao optar por um Documento em Branco surgira entao a janela do Ambiente
de Trabalho.

Por fim, pode ainda optar pelo icone “Abrir” na barra lateral esquerda, de
forma a procurar e utilizar um outro documento existente (pode procurar
no seu computador, em pastas de rede, em localiza¢cdes na Cloud — como a
One Drive, etc))

CONHECER O AMBIENTE DE TRABALHO

Ao abrir o programa Microsoft Office Word, o ambiente de trabalho que
aparece automaticamente é o da vista Normal, que € o modelo mais
simples e mais genérico.
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Pode ser divido em varias partes, como mostra a Figura 1.

Guardar Automaticar ente (8 ) eManual - Processador de Texto -... -
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Figura 3 - Ambiente de Trabalho

Barra de Titulo: indica o nome do documento identificando-o
Friso: contém os comandos para a realizacdo de diversas tarefas.

Barra de ferramentas de acesso rapido: permite realizar
rapidamente as operacdes frequentes. Para adicionar mais opcoes
clique na seta do lado direito da barra.

Botdes de navegacao da janela: destinam-se a minimizar,
maximizar ou fechar o documento.

Ajuda: disponibiliza acesso a formacao, tutoriais, informmacao sobre
novidades e acesso ao painel da Ajuda Microsoft.

Réguas: destina-se a0 manuseamento e gestao de tabulacdes,
espacamentos e avangos.

Barras de scroll: ajudam a deslocar-se para cima e para baixo,
dentro do documento.

Area de trabalho: espaco para edicdo do conteldo do documento /
escrita de textos.
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9. Barra de estado: fornece informacao sobre o estado do documento,
nomeadamente o numero de pagina atual e total, o numero de
palavras do texto, ou os erros.

10. Zoom: amplia ou reduz a visualizacao do documento.

11. Modo de visualizagao: permite visualizar o documento de diversas
formas.

12. Cursor ou Ponto de Insergao: indica o local do documento onde o
utilizador se encontra e onde pode editar ou escrever texto. O Cursor
vai-se movendo para a direita até que seja alcancada a margem
definida para o documento e, quando isto acontece, o Word muda
automaticamente o texto para a proxima linha.
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Capitulo 2 - OPERACOES BASICAS

ABRIR, LER, FECHAR E GRAVAR DOCUMENTOS

Caso opte por abrir um documento existente, logo apos aberto poderemos
comecar a trabalhar nele.

Porém, surge por vezes um alerta na parte superior, para habilitar a edicdo
— isto acontece quando se trata de um ficheiro que foi descarregado via
internet e, por questdes de segurancga, necessita de ser confiavel. Caso seja
de facto confiavel, basta clicar em “habilitar a Edi¢ao” para que consiga de
imediato trabalhar nele.

e Modos de Visualizagao

Quando um documento é aberto, a visualizacao padrao mostra-o da forma
como ficaria caso fossemos imprimi-lo, esse € o modo de impressao. Este é
o modo de visualizagao mais frequentemente usado.

De qualquer modo, podemos aceder aos Modos de Visualizacao de duas
maneiras diferentes:

e Através do separador “Ver”, gue nos disponibiliza no lado esquerdo, o
modo de visualizagcdao atualmente selecionado (a sombreado).

e Adireita da barra de estado, no canto direito inferior do écran, junto
ao Zoom.

Pode alterar para o modo de leitura, com uma aparéncia mais limpa e
confortavel a vista, e com setas de navegacao.

Ha ainda o modo de “esquema web"”, ideal para ter uma ideia de como
ficaria se publicasse o seu documento num website.

Se aceder aos modos de visualizacao através do separador “Ver”, tera ainda
as opcdes de “Rascunho” e “Destaque” que lhe possibilitam ver a
organizacao do documento num modo esquematicos, com pequenos
icones no lado esquerdo, dividindo o documento por secgdes que podem
ser expandidas e reduzidas.

¢ Fechar um documento

Quando terminar de ler o documento, basta clicar no separador “Ficheiro” e
selecionar a opcao “Fechar” (ou em alternativa clicar no “X" no canto superior
direito. Isso fechara o documento. Porém, se foram feitas alteracdes, sera
solicitado que as grave, antes de fechar.
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e Gravar um documento

Quer estejamos a criar um documento, quer estejamos a fazer alteracdes
num documento existente, € aconselhavel que gravemos o trabalho com
regularidade.

Caso se trate de um novo documento, antes de gravar vera na Barra de
Titulo um nudmero de documento que é atribuido automaticamente pelo
Word, o que indica que ainda nao foi gravado.

Ficheiro ~ Base  Inserir  Estrutura  Esquema  Referéncias  Correio  Rever  Ver  Ajuda  Acrobat

E"D A Cortar Calibri (Copo v/ 11~ A" A" | Aa~ | Ao | 3
(13 Copiar
i NI S~axx A-P-A-

~ < Pincel de Formatagdo -

AaBbCeDc| AaBbCeD
T Normal | 1 Sem Esp..

Area de Transferéncia =] Tipo de Letra &

L I 2 40 -5 . 8

Figura 4 - Documento a gravar

Quando gravamos 0s nossos documentos iremos entdao dar-lhes um nome,
localizagcao e formato especificos.

Para gravar um documento podemos voltar ao separador “Ficheiro” e
escolher uma das opgdes “Guardar” ou “Guardar como” na barra lateral
esquerda.

Em alternativa, podemos clicar no icone “disquete”, na barra de ferramentas
de acesso rapido (no canto superior esquerdo), ou usar o atalho “CTRL+S".

A opc¢ao “Guardar”, apenas atualiza um documento ja gravado, ao passo que
a-opc¢ao “Guardar como” implica a escolha da localizacdo, nome e formato
para o ficheiro a guardar.

Ainda na barra de ferramentas de acesso rapido, e caso possua ligagcao a
uma conta OneDrive, pode definir uma gravagao automatica recorrente.
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ASSISTENTE DE AJUDA

A qualquer momento, o Word disponibiliza funcionalidades de ajuda, para
localizar funcionalidades que nao saiba onde encontrar, ou obter indicacdes
sobre como usar essas funcionalidades.

O Campo de Pesquisa na Barra superior da janela, permite escrever a
palavra a pesquisar (ou seja, o tema no qual precisa de ajuda) e fornece
sugestdes para o mesmo.

Documentos - Ward oraen X _

a  Esquema  Referéncias  Correio  Rever  Ver  Ajuda  Acrobat Agbes

[l Ajustar Margens > Normais
AaBbCe Sup: 25em  Inf:  25cm
o TNorm| = lustficar Esq: 3cm  Din:  3cm
i 2Ta

Tipo de Letra [

Sup:  127Tcm Inf:  127cm
I I R 2 El 4 i D&q\ﬂ(mﬂ 1,27 cm
Obter Ajuda sobre Moderadas
. . Sup:  254cm Infi  254em
() [mersen > Esq:  191cm Di:  191cm
6 resultados
" Largas
Localizar no Documento Sup:  254cm Infe 254cm
. Esq:  508cm Di:  508cm
a 0
h] O Mais resultados da pesquisz por “margens” m fﬂ”;:’;‘;”ff;m 'B”;ijly‘m

Figura 5 - Obter ajuda

Ao selecionar, por exemplo, a acao que pretende efetuar esta é de imediato
aplicada ao documento, sem necessitar de a encontrar no separador
especifico a que pertence (no exemplo, para configurar as margens do
documento para margens estreitas, basta selecionar essa opc¢ao).

INSERIR TEXTO

Num novo documento, o cursor esta posicionado por padrao no inicio do
documento, e podemos comecar de imediato a inserir texto.

Nota: se movimentar o cursor para o centro do documento, repare que este muda de
forma indicando o alinhamento do texto ao centro. Do mesmo modo, se posicionar
o cursor no lado direito da area de texto, este altera a sua forma indicando um
alinhamento & direita. (ver a Figura 6, abaixo). Basta entéo clicar 2 vezes no local
onde pretende inserir o texto para que este fique posicionado.

*1 1 I¥ | Figura 6 - Indicadores de alinhamento do texto
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Por outro lado, quando se pretende inserir texto num documento existente,
teremos de posicionar o cursor precisamente no local onde pretendemos
inserir esse texto.

Para nos ajudar e identificar e a nos orientarmos sobre a localizagao do
cursor no documento, as Réguas devem estar visiveis. Se nao for o caso,
estas podem ser ativadas a partir do separador “Ver”, marcando a opg¢ao
“Régua’.

Ao comecar a inserir texto, o texto existente € automaticamente empurrado
para a direita.

SELECIONAR TEXTO

Existem varias formas de selecionar texto, para sua substituicao ou
alteracao, sendo a mais simples e comum a de colocar o cursor sobre o inicio
do texto em causa e, clicando no rato, arrastar até ao final do texto a
selecionar. Depois, € apenas nhecessario comecar a escrever uma palavra
diferente para que a palavra selecionada seja substituida.

Alternativamente, podemos selecionar - uma palavra clicado duas vezes
sobre ela, ou selecionar um paragrafo inteiro clicando trés vezes sobre uma
das palavras que o compdem

Existe ainda uma area de selegcao (deslocando o cursor para a margem
esquerda do documento, o cursor se transforma numa seta) que permite
selecionar uma linha inteira ao clicar uma Unica vez; um paragrafo, clicando
duplamente; ou o documento inteiro, clicando triplamente.

Qualquer que seja a porcao de texto selecionado, surgira uma caixa de
ferramentas que disponibiliza do acesso rapido a acdes de formatacao,
estilos ou comentarios.

~ Calibri (Corpo) ~|11 «| A™ A" < é‘,v [L‘j
N T S & A-iZ.iZ. esilos Mo

—_ = Comentario

Texto-de-exemplo9|

Figura 7 - Acesso a Ferramentas de formatacg¢do rapida
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CORTAR, COPIAR E COLAR TEXTO

Depois de selecionar uma porcao do texto, € possivel copia-lo acedendo as
ferramentas de “area de transferéncia” no separador “base”. Em alternativa,
pode ser usado o atalho “CTRL+C" ou, clicando com o botdo direito do rato
sobre o texto selecionado, abrir o menu de op¢des, que inclui as mesmas
ferramentas de area de transferéncia (além de outras).

Guardar Automaticamente (@ ) lf) O =
Inserir Estrutura Esquema Referéncias Cor
@ flj ‘Xo Cortar Montserrat  ~ 11 - A AT Aa~ ,69
N I 5~ W, X -~ £ A
= F Pincel de F atagdo = ® X A —
Area de Transferéncia ] Tipo de Letra ]
& Copiar (Ctrl+C) I 2 -0 L

Coloque uma copia da selegdo na Area de
Transferéncia para que possa cold-la
noutro lecal.

Figura 8 - Copiar texto

“Copiar’ um elemento coloca-o na memodria do computador, mais
especificamente na area de transferéncia (ou “clipboard”), pronto a ser
“colado” noutra localizacao.

Da mesma forma que efetuamos a copia, podemos igualmente optar por
“Cortar”, para que o elemento selecionado seja movido - isto €, removido da
sua posicao atual e colado noutro local do documento (ou de outro
documento).

Depois de copiado ou cortado, o elemento que esta na area de transferéncia
tem de ser colado na sua nova localizagcdo. Para tal, posicionamos o cursor
nessa localizacao temos entao varias possibilidades de prosseguir com a
acao “Colar™:

e Selecionando a opcao a partir da caixa “area de transferéncia”, no
separador “base” (primeira ferramenta a esquerda na barra de
ferramentas);

e Clicando com o botdo direito do rato;

e Utilizando simplesmente o atalho de teclado “CTRL+V"
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Figura 9 - Colar, utilizando a barra de ferramentas, ou o bot&o direito do rato

Quer utilize o botao na barra de ferramentas, quer utilize o botdo direito do
rato, surgirao varias opcdes de colagem. Ao passar-com o rato sobre cada
uma delas, sera exibida uma pré-visualizagao do resultado expectavel:

D

e Manter a formatag¢do original — esta é a opgao padrao, € que

implementada quando utiliza simplesmente o atalho CTRL-V,

e Mesclar a formatacdo - que permite adaptar o conteudo a

formatacédo / estilo em utilizacdo no documento atual;

e Colar como imagem - que-ira inserir uma imagem do conteudo

selecionado, e portanto, com texto nao editavel;

e Colar como texto simples — o que descartara todas as formatacoes;
Veremos ainda a possibilidade “colar especial” que permite especificar o
formato a adotar na'colagem, e a possibilidade de alterar as definicdes da
opcao de colagem padrao.

Ainda assim, mesmo depois de efetuada a colagem, surgird uma pequena
caixa de sele¢ao que permite reverter a opcao escolhida e optar por outra

das opgdes.

Note-se que, além de conteudos existentes no préprio documento, podem
ser copiados, cortados e colados conteudos provenientes de outros
documentos Word ou mesmo de outras origens (por exemplo, podemos
colar textos copiados a partir de um website).

LOCALIZAR A SUBSTITUIR TEXTOS

Esta funcionalidade permite poupar algum tempo, e mesmo minimizar a
ocorréncia de erros e enganos, sempre que necessitamos de encontrar e/ou
substituir uma palavra ao longo de um texto.
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Podemos aceder a funcionalidade “Localizar” diretamente na barra de
ferramentas, no separador “Base”, na caixa de ferramenta “Edicao” (como
ilustra a Figura 10), ou utilizar o atalho de teclado CTRL-L (ou CTRL+F, se

estiver a usar o Word em inglés).

P Procurar

Ficheiro | Base [inserir  Desenhar  Estrutura  Esquema  Referéncias  Correio  Rever  Ver  Ajuda  Acrobat

X
ﬁj[ﬁ Montserst _ -[11_ ~|A" A" [ Aa~ | Ao AaBoCc |aaBocc| G AABBC AaBoce f
Colar s NIS-s®xx A-2 A fiNormal | TFoto Thulo  Subtitulo  Tinforma.. v
irea de Transtert... & Tipo de Let 5 sl
3 2 B g 1 2. 3 a B 6 7 Ce B 10

Figura 10 - Localizar e Substituir textos

Surgira entao um painel lateral com um campo para inserir a palavra que
procura, e com a lista de resultados encontrados. Através deste painel pode
navegar entre os resultados, onde estara destacada a palavra procurada.
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na sua versdo 2016 ou anteriores, com as

“famoso” dos editores de Texto - O Microsoft Word, -
sendo que neste manual vamos fecar-nos na

0O Word € reconhecido como uma das ferramentas
mais completas e versateis para trabalhar com texto, w

Office & outre dos pontos fortes do Microsoft Word,
possibilitando a exportacéo de texto ou a

Os templates ou modelos de Microsoft Word
permitem criar documentos de forma bastante pratica,

Figura 11 - Localizar: painel de navegagdo
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Por outro lado, se pretendermos substituir uma palavra, deveremos optar

pela ferramenta “Substituir’, que surge na barra
imediatamente abaixo da ferramenta “Localizar”.
poderemos usar o atalho de teclado “CTRL+U".

e ferramentas
Em alternativa,
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Neste caso é aberto o painel “Localizar e Substituir”, estando o separador
“substituir” ja preenchido com a palavra que procuramos. Devemos, no
campo especifico para o efeito, inserir a palavra de devera substituir a
procurada.

Este painel permite escolher e substituir de imediato todas as ocorréncias
dessa palavra, sem qualquer confirmacao (escolhendo “Substituir Tudo”), ou
ir localizando e substituindo (ou ndo) as ocorréncias uma a uma (escolhendo
“Localizar Proxima” e “Substituir”).

Para que possamos ser mais especificos e detalhados na tarefa de
substituicao de texto, o Word disponibiliza o botao “Mais >>", através do qual
€& possivel estabelecer alguns critérios adicionais para a pesquisa e
substitui¢cao de conteudo.

E ainda possivel, a partir deste painel, substituir formatacdes ou caracteres
nao visiveis, como por exemplo espacos ou marcas de tabulacao.

=[] @ - — . - P Localizar
== g Marea de paragrafa AABBC AaBoCc AaBb' AABBC » AaBibt AdB & Substituir
i
= | o B Caractere de tabulagio Subtftulo  Tinforma.. Tulol — Trulo2  Thulo3
LR = [ Selecionar
Qualquer caractere
rigralo 5 - Estilos 5l Edtando
e CQuslquerdgito - =
A TRy,
Localizar e substitu Cunlquer etra ? X &
Localizar  substi  Creunflexo
§ Caractere de Segdo
Loalizar: |
T Caractere de Paragrafo
Quepra de Coluna
Substituirper, | Trayessio
Trago
Magca de Nota de Fim
Campo substitun | | Substituir Tuda | | Localizar Prorima | | Cancelar ]
SO- § PETIPEW parca de Nota de Rodape parador-
.y o Pesguisar |Tud Elemento grafica
IF- ]| Ooierencarm Cuuebra de Linka Manual [ Coincidir prefixo Mos,- NO
[ tocalizar ape (uebra de Paaing Manua! [ coincidir sufia o
Quebra de Pagina Manua .a-
2SPE  Dusarcaracter & stituir- a
q Hiten Incondicions] [ tgnorar caracteres de partuagio
a. Espago Incondicional [ 1gnorar caracteres de espago em branco
Hiten Opcional
Quebra de Segdo P
el fpasasn rréncias
4 - "
avrd | Formatar~ | [ Espedial = | | 5em Formatagio | do ),'OU .
nd o U S TTItU I T U MO T TOuU T aSTOCUT T T TCTaS UT T Taa arTTia TeSw Ihendo'

Figura 12 - Opg¢bes adicionais para substituicdo
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Capitulo 3 - FORMATACOES

FORMATACAO DE TEXTO

Uma das formatacdes primordiais que podemos executar NoO NOSSO
documento € a formatacao de letra.

Sempre que selecionamos uma porcao de texto (seja uma palavra, frase,
paragrafo, etc.) existe um vasto conjunto de opc¢des disponiveis a partir do
separador “Base”, na caixa de ferramentas “Tipo de Letra”, ou na caixa de
ferramentas rapida que surge junto ao texto selecionado, como ilustra a
Figura 13.

Ficheiro Base Inserir Desenhar Estrutura Esquemna Referéncias Correio Rever Ver Ajuda Acrol

Monsert ~[11 < AT A Aaw B |E T lasBoce| aaBbce B

1 Nosmal 1 Fato

Area de Transteré... & Tipo de Letra
5 B L 2.3 45 s BT
- R HISOTIHILS 1ialiual WUl ISLILUIEDS LUl i

0754 - Processador de Texto e tem
. conteldos programaticos abordados r
: possibilitando a todos os formandc
- sisternatizacdo das tematicas abordadz

Paragrafa 5] E

®

vt <1 A8 d fye o palinhamento com o
£ v A IS oIS . Estiles e . .
NI AR S U i darga hordria estabele

formagao.

- Este manual é da autoria da formad:
: F610580/2013) que ministra a UFCD, s¢
2 todo ou em parte, sem autorizagao exp

Figura 13 - Op¢bes de formatagdo de letra

E possivel,alterar o tipo de letra (com pré-visualizacdo em tempo real, ao passar com
o rato em cima de cada um dos tipos de letra; por vezes o tipo de letra estd assinalado com
o icone “nuvem’”, indicando que ndo estd instalado no computador, mas estard disponivel

apos download), alterar o tamanho, a possibilidade de transformar o texto
colocando-o a negrito, italico, sublinhado, rasurado, alterar cor do texto e do
fundo (sendo possivel, inclusivamente, selecionar cores especificas), entre muitas
outras opgoes.

Adicionalmente, existe um pequeno simbolo no canto inferior direito da
caixa de ferramentas (assinalado a verde na Figura 13) que nos dara acesso
a muitas mais opgdes e a opgdes avancadas.
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UTILIZAR ESTILOS

Quando queremos fazer alteragcdes de formatacao e voltar a usar essas
formatacdes mais a frente no nosso documento, a forma mais facil de
concretizar essas “repeticdes de formatacao” € recorrer aos estilos.

Na pratica, os estilos sdao conjuntos de formatacdes que estao guardados
com um determinado nome, e que podemos voltar a “chamar” para aplicar
novamente no documento apenas com um clique.

Os estilos sao disponibilizados na caixa de ferramentas “Estilos” do
separador “Base”. Ao clicar nas setas a direita podemos ver todos os estilos
disponiveis. Assim como, considerando a posicao onde esta o cursor nesse
momento, podemos ter uma pré-visualizacado em tempo real de como
resultaria a aplicacao desse estilo.

e Personalizar estilos
Os estilos podem ser adaptados ao que o utilizador pretende.

Por exemplo, podemos selecionar uma linha de texto que queremos que
seja um titulo, aplicando-lhe um determinado tipo de letra, colocando-a a
negrito e aumentando o seu tamanho. Quando concluimos a formatagao,
podemos entdao posicionar 0 NOsso cursor em cima da opgao “Titulo 3" da
Caixa de Ferramentas de Estilo, clicando com o botdo do lado direito e

escolhendo a opcao “Atualizar Titulo 3 para corresponder a Selecao” (note que
este é apenas um exemplo, e que pode atualizar qualquer dos estilos com base na
formatacdo de texto que efetuar)

Referéncias  Correspondéncias  Revisio  Exibir  Ajuda  Acrobat

=N sy == 8 ) - | Plocalizar ~ N

A Aax Ao |EEMISL R EE AT saoce AsBoce MA@ AABEC 4eBocc AaBb AAEC |+ AaBo| Acsbd | Gy o & )

\ P A ~ == =H| 1=~ S‘_ﬂ. v i T Nermal TFoto Titulo Subtftulo  Tinforma..  Titule 1 Tito 2 Tity I “Atualizar Tulo 3 para Conrespander a selegia I :;\if
] Pardgrafo 5 Estilos A Modificar.. L

. o - .
1 i i 1 = i Selecianar Tudo: {sem Dados)

separador "Base”. Ao clicar nas setas a direita podemos|ver ti
disponiveis. Assim como, considerando a posicao oNde|eSta removerds gutri de Esios
momento, podemos ter uma pré-visualizagdo em tempo Adicionar Galeria » Bara de Ferramentas de Acesso Ripido

resultaria a aplicagao desse estilo.

e Criar e personalizar estilos

Os estilos podem ser adaptados ao que o utilizador pretende.

Figura 14 - Exemplo de personalizagdo de estilo

Clicando com o botdo direito do rato sobre cada um dos estilos, pode ainda
modificar as suas definicdes manualmente, personalizando-o, pode
selecionar todas as instancias de texto que a ele correspondem no
documento, pode alterar a sua designacao ou mesmo remové-lo da galeria
de estilos ou adiciona-lo a Caixa de Ferramentas Rapidas.
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e Criar novos estilos

Ao clicar nas setas laterais da Caixa de Estilos, é possivel aceder a opcao
“Criar um Estilo”.

Este novo estilo pode ser criado a partir de um trecho de texto selecionado
e devidamente formatado, ou criado “do zero” se clicar em “modificar”.

Em qualquer dos casos tera de lhe atribuir um nome que nao esteja a ser
usado por nenhum dos outros estilos.

TRABALHAR COM PARAGRAFOS

Da mesma forma que podemos aplicar formatagdes a textos, podemos
igualmente aplicar formatagdes aos paragrafos, o que inclui definir
alinhamentos, espacamentos entre linhas, dividir o texto em colunas, entre
outras opgoes.

A maioria das opc¢des podem ser acedidas atraves da caixa “Paragrafo” na
barra de ferramentas.

Tal como verificado com a caixa de Tipo de Letra, também no caso do
Paragrafo surge um pequeno simbolo no canto inferior direito que nos dara
acesso a muitas mais opgdes e a opcdes avangadas.

Guardar Automaticamente (@ ) UFCD 0754 - Manual do Formando - Guardado no neste PC =
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Figura 15 - Caixa de Ferramentas de Paragrafo

e Alinhamento ===

O alinhamento refere-se a forma como o texto de ajusta a margem, e pode
variar entre alinhamento a esquerda (que € o alinhamento padrao do Word),
alinhamento centrado, alinhamento a direita ou justificado.

O alinhamento justificado, alinha o texto ao longo de ambas as margens,
distribuindo o texto uniformemente ao longo da linha, sendo que a ultima
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linha do paragrafo é a Unica que o texto nao é distribuido ao longo da linha.
Esta € uma opg¢ao muito utilizada para documentos longos.

Estas opg¢des sao selecionadas na fila inferior das op¢des de paragrafo, como
ilustrado pela Figura 15, posicionando-se no paragrafo que pretende alinhar
e clicando com o botdo direito do rato (opgao “paragrafo”) ou utilizando os
atalhos de Teclado (validos para o Word em portugués):

e CTRL +Q = Alinhamento a esquerda

e CTRL + G = Alinhamento a direita

e CTRL + E 2 Alinhamento centrado na pagina
e CTRL+J = Alinhamento justificado

4

e Espacamento entre linhas e entre paragrafos |2

O espagamento entre linhas aplica-se as linhas que constituem o paragrafo,
e inclui igualmente o espacamento a considerar-antes e depois de cada
paragrafo.

Para alterar as definicbes de espacamento basta que o cursor esteja
posicionado algures na linha em que pretendemos alterar o espacamento e
clicar no botdao de espacamento na Caixa de Paragrafo da Caixa de
Ferramentas do separador “Base” (botado ilustrado no subtitulo acima).

Surgem diversas opgdes pré-definidas relativas ao espacamento entre as
linhas e, no caso de pretendermos um valor especifico nao incluido nas
predefinicdes, temos a possibilidade de aceder as “Opc¢des de Espacamento
de Linha”", onde podemos definir “manualmente” outros valores (e que nos
permite também manipular outras op¢des relacionadas com os paragrafos)
- Figura abaixo.

" Paragrafo ? X
Recuos e espagamento  fauebras delinha e de pagina re
S Genl it
Alinhamento: | Justificada
Nigel do topico: | Corpo de Texta Recolhiclos por padrio
‘ G
o Fe o
Esquerda: Espegial: Par:
S| o C®E
d [ Espelhar recuos a
) | Espagamenta C
Antes: opt |5 Espasamento entre linhas:  Em:
[ Wio adicianar espaga entre paragrafos do TG 230
Visualizago
Texto de Example
Taxto os Bxemoio
Tabulago.. Definir como Fadrio ok || cancelar |
an
2 ~ r=al

Figura 16 — Outras “Opgdes de Espagamento de Linha”
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Em seguida poderemos adicionar um espaco antes do paragrafo e, porque
depois de cada paragrafo ja existe um espacamento que é aplicado por
padrao, a outra opgao disponivel a partir do botao de espacamento € apenas
a de remover o espacamento depois do paragrafo.

Note-se que se pretendermos alterar o espacamento entre linhas para a
totalidade de um documento, poderemos fazé-lo no separador “Desenho”
(ou “design”), na opcao “Espacamento entre Paragrafos”. Neste caso, em
cada uma das opc¢des poderemos verificar os espacamentos pré-definidos,
sendo igualmente possivel personalizar esses espacamentos.

Estas opgdes sdo selecionadas na fila inferior das opgdes de paragrafo, com)|
ilustrado pela Figura 15, posicionando-se no paragrafo que pretende alinhg
e clicando com o botéo direito do rato (opgao “paragrafo”) ou utilizando d
atalhos de Teclado (vélidos para o Word em portugués):

+ Ctrl + Q 2 Alinhamento a esquerda

« Ctrl + G 2 Alinhamento a direita

+ Ctrl + E 2 Alinhamento centrado na pagina
s Ctrl+ J 2 Alinhamento justificado

« Espacamentoentre linhas 1=-
O espacamento entre linhas aplica-se as linhas que constituem o paréagrafo,

mas podem igualmente incluir o espacamento a considerar antes e depois
de cada paraarafo

Figura 17 - Espacamento entre Pardgrafos

e Separacao de paragrafos na quebra de pagina

Quando o documento se estende ao longo de varias paginas, pode
acontecer que, na guebra de pagina, figue apenas uma linha de um
paragrafo que continua depois na pagina seguinte. Ou que passe apenas
uma ou duas linhas de um paragrafo para a proxima pagina. Visualmente e
No que toca a organizacao do documento esta hipdtese nao é adequada.

Para evitar que estas quebras acontecam, podemos socorrer-nos das
op¢oes adicionais da Caixa de Ferramentas de Paragrafo do separador
“Base” (o tal icone no canto inferior direito da caixa).

No painel “Paragrafo” que € aberto, no separador “Quebras de Linha e de
Pagina”, a opcao “Controlo de linhas 6rfas/vilvas” estd habitualmente
selecionado por padrao, o que evita que figue apenas uma linha solta no
final ou no inicio da pagina. Porém, para que o paragrafo inteiro se
mantenha junto (passando para a pagina seguinte, caso nao caiba na atual)
deveremos selecionar a opc¢ao “Manter linhas juntas”. (Figura 18)
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Se, adicionalmente, pretendermos que subtitulos ou subtitulos nao fiquem
também isolados no final de uma pagina, podemos posicionar o cursor em
cima do titulo /subtitulo e selecionar a opcdo “Manter com o préximo”. Desta
forma, sempre que paragrafo mudar de pagina o titulo/subtitulo ird
acompanha-lo tornando a leitura do texto melhor para o utilizador.

HUSLI GG DS IG I 1D, WDV L D LI G ] g1 LS WSS LS QUL

Paragrafo ? X

Recuas e espagamenta | Quebras delinha e de pagina

Paginagio

Controle de linhas arfis vidvas I
Manter com o praximo

r7§Manter linhas juntas: I

] Quebrar pagina antes

<

Excechies de formatagio
[ suprimir nameras de linha
[ Nsa hifenizar

Opgéies de caixa de texto

Disposigia justa:

Menhuma

Visualizagio

Pars svitsr que sstas quebras scontsgam, podsmas socorrer-nos das opgdes sdicionsis da
Caixa o Ferramentas de Parégrafo do ssparador “Bess" (o talicons na canta inferior dirsita

-]

‘Tagulacio‘.. Definir como Padrio I [s]'§ | | Cancelar |

Figura 18 - Evitar a separagdo de Pardgrafos

e Dividir o texto em colunas

Esta formatacao de paragrafos € bastante utilizada em revistas e jornais,
porque se considera ser visualmente menos cansativa para os leitores
desses formatos de publicacao.

Assim, se pretendermos dividir o nosso documento em colunas podemos
fazé-lo no separador “Esquema” (ou “Layout”, dependendo da versdao do
Word), onde encontraremos a Caixa de Ferramentas “Configurar Pagina” —
a gue voltaremos de novo mais tarde neste manual. Nesta Caixa de
Ferramentas encontramos o botao “Colunas” que permite definir o ndmero
de colunas nas quais o texto sera dividido.

Se pretendermos ser ainda mais especificos, a opg¢ao “Mais colunas”
permite-nos definir a largura e o respetivo espacamento entre colunas, e
definir que essa formatacao se aplica apenas do ponto em que o cursor se
encontra para a frente (ndo se aplicando por exemplo, ao titulo da pagina).
(Figura 19).
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Figura 19 - Divisdo do texto em colunas

Ao utilizar colunas para colocagao de texto, podemos vir a ter a necessidade
de inserir quebras de coluna, para forcar a que uma parte do texto passe
para a coluna seguinte e nao fique “perdido” no final de uma coluna
(igualmente no separador “Esquema” > Caixa de Ferramentas “Configurar
Pagina” > Botao “Quebras” > Opc¢ao “Coluna”).

e Criar Listas

As listas sdo uma tipologia de paragrafo que enumera elementos, de forma
ordenada ou apenas separando os itens em linhas iniciadas por uma marca
(vulgarmente conhecidas como bullets ou “listas de marcas”).

Se a opcao de Correcao automatica estiver ativada, ao iniciar um paragrafo
com um trago e, em seguida, premir a tecla “Tab”, serd automaticamente
criada uma lista nao ordenada, considerando o traco como sendo a marca
de lista.

Porém, nao tendo essa opc¢ao ativada, basta digitar cada uma das linhas e
no final, selecionar esse trecho de texto e clicar no botdao “Criar Lista”,
disponivel no separador “Base” > Caixa de Ferramentas “Paragrafo”, como
ilustra a Figura 18.

Em alternativa, ao selecionar o texto que pretende transformar em lista,
surgira a Caixa de Ferramentas Rapida, que disponibiliza as mesmas opc¢des.
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Figura 20 - Criar Listas

Tratando-se de uma Lista de Marcas e, portanto, ndo numerada, existe a
possibilidade de formatar as marcas, clicando em “Definir Nova Marca de
Lista..”. E entdo possivel escolher simbolos, imagens, tipo de letra,
alinhamento, e visualizar o resultado previsto.

Tratando-se de uma Lista Numerada (sendo que pode ser ordenada por
letras, ao invés de numeros) existem também algumas alternativas
predefinidas e a possibilidade de “Definir Novo Formato de NUmero”.

Por fim, o Word disponibiliza um botdao que permite trabalhar com listas de
multiplos niveis, o que facilita a criacdao e ordenagao de subitens ou
alternativas/alineas dentro de uma lista. =

Esta criacdo de subitens ou alternativas/alineas pode igualmente ser
realizada utilizando os botdes de Avanco ou Recuo dentro da lista ou a tecla
“Tab” E E

Os ajustes de formatacao de Listas de Marcas ou Numeradas, pode
igualmente ser feito a partir da Régua, movimentando os marcadores de
espaco, como ilustra a Figura 21.

Todas as restantes formatacdes de texto (como cor, tipo de letra, tamanho,
etc.) sao aplicaveis as listas e podem ser feitos a partir da Caixa de
Ferramentas rapidas que surge ao selecionar o texto, ou a partir do
Separador “Base” > Caixa de Ferramentas “Tipo de Letra".
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Figura 21 - Ajuste do espagamento em Listas

[LUSTRAR O DOCUMENTO

A utilizacao de elemtentos ilustrativos num documento contribui para uma
melhor leitura e entendimento do seu conteudo, pelo que 0 seu uso é
sempe uma mais valia.

e |nserir tabelas

Uma tabela permite, por exemplo, organizar a informacao a apresentar
dispondo-o em linhas e colunas.

Para inserir uma tabela num documento basta colocar o cursor no ponto
onde petende inserir essa tabela e, no separador “Inserir” clicar em “Tabela”
e escolher o numero de colunas e linhas que pretende atribuir a tabela.

Salvamento Automético (@ )

Arquivo  Pégina iniial  Inserit  Design  layout  Referéncis

P DRERDSO:

Folhade Piginaem Quebra | Tabela | Imagens Formas lcones Modelos S
Rosto~ Branco  de Pagina - - - 3D~

Paginas Tabela 32 Ustragdies
+ 17
o [ Inserit Tabela...

E%| Desenhar Tabela

B

EE Planilha do Excel

[ Tabelas Rapidas >

Figura 22 - Inserir Tabela
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Pode, em alternativa selecionar a segunda op¢ao do botao Inserir > “Tabela”,
para que seja aberta uma caixa de didlogo com as diversas caracteristicas
da tabela a inserir (N° de colunas, n° de linhas, dimensdes, etc.).

Pode ainda desenhar a sua tabela, importa-la a partir de uma folha de
calculo do Excel, ou mesmo escolher uma das tabelas rapidas pré-definidas.

Por outro lado, se ja tiver o texto que ira compor a sua tabela e o selecionar,
tera também disponivel a opcao “Converter texto em tabela” (Figura 23).
Nesta opc¢ao sera igualmente aberta a caixa de dialogo que permite definir
as caracteristicas da tabela, e de que forma o texto € separado para definir
as entradas na tabela (no exemplo, a marca de paragrafo separa aslinhas da
tabela).

UFCDO754-.. -

Guardar Automaticamente (8
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N B4 Desenhar Tabela

| GH Conyerter Texto em Tabela... |

9 B8 FoMd Converter Texto em Tabela

[ Tabel Separaruma dnica coluna de texto em
varias colunas,

Por exemplo, pode separar uma coluna de
nomes completos em colunas separadas
de primeire nome < aplide.

[T EEE

" Pode escolher como fazer a divisdo: com
tamanho fixo ou divisio a cada virgula,
ponto final ou outro cardter.

(@ Mais informagdes

Figura 23 - Converter texto em tabela

Depois de inserida qualquer tabela, surgem dois novos separadores
contextuais: “Estrutura da Tabela" e “Esquema”.

Cada um destes separadores permite formatar a tabela, e serdo abordados
mais detalhadamente num capitulo especifico, mas a frente neste manual.

Destague-se, no entanto, que o separador “Estrutura da Tabela”
disponibiliza um conjunto de estilos que permitem formatar rapidamente
qgualguer tabela.
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e Inserir imagens

Tal como a insercao de tabelas pode acrescentar uma maior facilidade de
leitura da informacgao, de um modo mais visual, a utilizagcdo de imagens a
ilustrar o documento pode também revelar-se uma mais valia para o
documentos.

Para inserir uma imagem, a primeira coisa a fazer é posicionar o cursor no
local onde pretendemos inserir essa imagem. E, tal como com a tabela,
podemos inserir a imagem a partir do separador “Inserir” > Caixa de
Ferramentas “llustracdes”, clicando em “Imagens”.

Podemos, optar por inserir imagens guardadas no dispositivo que estamos
a utilizar, inseir imagens de Bancos de Imagens disponibilizados pelo Word
(é possivel, neste caso, pesquisar as images por temas) ou podemos inserir
imagens da internet, recorrendo ao motor de pesquisa “Bing"integrado no
Word.

A imagem é entao inserida no seu tamanho original ou adaptada a largura
do documento. Podemos depois redimensiona-la proporcionalmente
arrastando os circulos que se encontram nos cantos da imagem (quando
colocamos o rato em cima de um desses pontos, este transforma-se numa
seta bidirecional, indicando que podemos arrastar em ambos os sentidos)

Ficheiro Desenhar  Estrutura

EE 3O Bcor~ = Compr
4 Adtisticos~ &3

o | Catiustes B Efeitos Artisticos ~ G Alterar =

Fundo v EdTansparéncia~ £ ReporImagem ~ | B Esquema de Imagens ~

Base Inserir

Ajustar

Estilos de Imagem | Acessibilid...
S 2T S

.x$x..!§-.vn‘_z‘.vx»“o‘.- 6 . 1 7 .4 .8 .4 .9 .4 -0 .1

Figura 24 — Redimensionar as imagens inseridas

Note-se que, tal como acontece com tabelas e outros elementos, surge um
novo separador “Formatacao de Imagem”, que disponibiliza um novo
conjunto de ferramentas para manipulacdao da imagem inserida.

Por padrao, as imagens sao inseridas alinhadas com o texto, mas o se
comportamento de alinhamento e posicao pode ser alterado clicando no
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icone que suge junto a imagem (Figura 25). Em alternativa, no separador
“Formatacao da Imagem” estao também disponiveis as mesmas opcdes na
Caixa de Ferramentas “Dispor”.

Acrobat Formatagdo da Imagem & Partilhar 7 Comentarios
~| [Z Limi ~ . icio v i s ~ 1| - ST} |
| IZ Limite da Imagem F‘E Posicdo By nviar Para Tras ~ IH{ Agrupar -z Merrem
&) Efeitos de Imagem v = Moldar Texto v E'El Painel de Selecdo 21Rodar v 5 2
Texto Recortar 1265 ~
85 Esquema de Imagens v D_] Trazer Para Diante ~ L%' Alinhar ~ ~ 7 kel
i~

5! Acessibilid... Dispor Tamanho
o1 8 v+ 9 v 10 - g+ 11 g 12 g 13 . g« 14 ) ARTISENEe e

Opgdes de Esquema X

Em Linha com o Texto

Mover com o texto @
Corrigir a posicio na ©
pagina

Veja mais informagées...

Figura 25 - Alterar o-alinhamento e posicdo da imagem

Em suma, a imagem pode ser alinhada com o texto de diferentes formasm
e pode ser posicionada a frente do texto, atras do texto, etc.

Além destas. possibilidades de alinhamento e posicionamento, as
ferramentas de edicao incluidas no Word permitem um sem numero de
ajustes as imagens inseridas, nomeadamente ao nivel da cor, efeitos,
molduras, filtros, etc.

FORMATACOES DE PAGINA

Uma das primeiras agcdes no que respeita a configuragao das paginas, &
garantir que as réguas — que nos servem de orientacdo no documento -
estdo visiveis. Recorde-se que para exibir as réguas, ha que ativar/selecionar
essa opcao no separador “Ver” (ou “Exibir") > Caixa de Ferramentas “Mostrar”.

Desta forma é possivel visualizar onde comeca e termina a area de texto,
bem como as zonas de margens.
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Todas estas definicdbes podem ser ajustadas a partir do separador
“Esquema” (ou “Layout”, dependendo da versao do Word), na Caixa de
Ferramentas “Configurar Pagina” que mencionamos na alinea anterior.

Em suma, podemos ajustar:

e Margens: que nos permite escolher de entre algumas opc¢des
predefinidas ou “Personalizar Margens”;

e Orientagao: que pode alternar entre vertical e horizontal;

e Tamanho: que de igual modo disponibiliza algumas opg¢des
predefinidas ou “Mais tamanhos de papel” que inclusivamente
possibilitam a criacao de medidas especificas;

Uma vez que as alteracdes na configuracao das paginas podem refletir-se
no documento inteiro e requerer ajustes ao conteudo, é aconselhavel que a
configuracao da pagina seja a primeira tarefa que fazemos quando
comecamos a trabalhar num documento. Depois, poderemos sempre
efetuar pequenos ajustes a medida que progredimos na elaboracao do
documentos.

e Cabecalhos e Rodapés

Quando queremos colocar conteudo no inicio ou no final de cada pagina, e
gue se repete ao longo de todas as paginas do documento, a forma menos
adequada de o fazer é repeti-lo num paragrafo em cada pagina.
Decididamente nao vai resultar.

Assim, a forma mais facil de inserir cabecalhos e rodapés num documentos
é clicar duas vezes na area de margem respetiva, ou seja, na zona que fica
fora da area Util de trabalho do texto.

UFCDO754-.. - P Procurar

Ficheiro  Base  Inserir  Desenhar  Estrutura  Esquema  Referéncias  Correio  Rever  Ver  Ajuda  Acrobat

O B0 e = B 9
3 = | Psicéo Moldar Trazer Para Enviar Para Painel ¢

Margens Orientagdo Tamanha Col
- - s Selegal
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clicar duas vezes nesas drea
para aceder ao cabegalho

Figura 26 - Como aceder ao cabec¢alho (e ao rodapé)
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Aternativamente, encontramos no Separador “Inserir” uma Caixa de
Ferramentas de “Cabecalho e Rodapé”, que nos permitem também
rapidamente executar essa operacao partindo de alguns modelos
predefinidos, ou editar o cabecalho e rodapé.

Note-se que, ao aceder a zona de Cabecalho e Rodapé por qualquer das vias
descritas, surge um novo separador “contextual”’, que tem as opg¢odes
disponiveis para trabalhar com esse tipo de conteddo, e “saltamos”
automaticamente para dentro das ferramentas desse sepatador.

Para sair da edicao de cabecalho e rodapé, basta clicar duas vezes em
qualquer ponto do documento ou, em alternativa, clicar em “Fechar
Cabecalho e Rodapé” na barra de ferramentas.

Muitas vezes, nao pretendemos apresentar o Cabecalho'e o0 Rodapé na
primeira pagina (por exemplo, num trabalho académico que tenha uma
capa, ou num manual como este). Nesse caso, devera ser marcada a opg¢ao
“Primeira Pagina Diferente” na Caixa de Ferramentas “Op¢des” do Menu
Contextual. Pode entao deixar o Cabecalho e o Rodapé da primeira pagina
vazios, ou adicionar-lhes um conteudo diferente.

Exibir Ajuda Acrobat Cabecalho & Rodapé

~ Primeira P4gina Diferente L] Cabegalho Acima: 1,27 em &

| Diferentes em Paginas Pares e [mpares | L1 Rodapé Abaixo: | 1,27 em  ©
Fechar Cabegalho

s +| Mostrar Texto do Documento ﬂ Inserir Tabulagdo de Alinhamento e Rodapé

Opgdes Posicdo Fechar
[ T T - S (R ER - SR - R SR DRSS N TR A B = A

Figura 27 - Cabecalho / Rodapé diferente na Primeira Pdgina

e Numeragao de Paginas

As numeracdes de pagina nunca devem ser inseridas manualmente em
cada uma das paginas, pois serdo naturalmente empurradas se alterarmos
o conteudo das paginas.

Portanto, este € um tipo de conteudo que deve ser adicionado ao Cabecalho
ou ao Rodapé.

O botao de insercao de Numeracao de Pagina pode também ser
encontrado no menu contextual de Cabecalho e Rodapé, e disponibiliza
igualmente algumas opc¢des predefinidas e devidamente formatadas.
Podemos ainda escolher formatar os niUmeros de pagina ou remové-los, se
for o caso.
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Tal como sucede com a insercao do proprio cabecalho e rodapé, poderemos
igualmente encontrar um botao especifico no Separador “Inserir”, que nos
apresenta as mesmas opgoes.

UFCDO754 ..~
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Figura 28 - Inserir numeragdo de pdginas

A partir deste momento os numeros de pagina funcionarao de forma
automatica e serao atualizados sempre que adiconemos mais paginas ou
removamos alguma delas.

Ao “Formatar numeros de pagina” € possivel aceder a opg¢des avangadas
como por exemplo, “for¢car” a ndmeragcaoa comecar num numero diferente

do 1.
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Capitulo 4 - EDICAO E REVISAO DE TEXTO

O Word incluir algumas ferramentas de extrema utilidade na edicao e
revisao de textos, com vista a facilitar e automatizar o trabalho de quem
produz textos e documentos nos mais variados formatos.

DEFINICOES DE CORRECAO AUTOMATICA

Por exemplo, quando iniciamos um paragrafo com letra mindscula, o Word
automaticamente detecta que se trata do incio de um paragrafo e coloca
automaticamente a primeira letra maidscula. Este € um exemplo de uma
das correcdes automaticas definidas como padrao no Word.

As opcdes de correcao automatica estao disponiveis no separador “Arquivo”,
na barra lateral esquerda, ao fundo, em “Opc¢des”. Ao clicar, € aberta a janela
de Opc¢des do Word.

Na opcao “Verificacao” podem ser definidas todas as preferéncias de
correcao automatica.

Opgées do Word ? ®
Geral abc = p
v Alterar como o Word corrige e formata o texto. I
Apresentagio
Verificacio Opgées de Corregdo Automitica
Guardar Alerar come o Word corrige & formata texto ac escrever; | Opgaes de Corregdo Automatica...
8| idiema
Ao corrigir a ortografia em programas do Microsoft Office
y|| Faciidade de Acesso
| Ignorar palavras em MAIUSCULAS
Avangadas
| Ignorar palavras que contém nimeros
~ | Personalizar Friso <] Ignorar enderegos Internet e de ficheiros
4| Barra de Ferramentss de Acesso Repido | Sinalizar palavras repetidas
5 Impor maidsculas acentuadas em francés
uplementos
| Sugerir apenas a partir do dicionério principal
M| centro de Confianga
Dicionirios Personalizados,..
Modos de francés: Ortografias tradicionais e novas ~
Modos de espanhol: Apenas formas verbais Tuteo =
Mados de portugués de Portugal: | Pés-acordo ~
Modos de portugués do Brasil Pés-acordo ™
Ao corrigir a ortografia e gramitica no Word
| Verificar a ortografia ao escrever
| Marcar erros de gramtica ao escrever
| Palavras que causam confusdo
| Verificar gramatica e aperfeigoamentos no Painel do Editor
Mostrar estatisticas de legibilidade
Selecione as verificacdes de Gramitica & Aperfeicoamentos que pretende que o Editor efetue
oK Cancelar

Figura 29 - Opg¢des de Verificagdo

Os detalhes de correcao automatica surgem ao clicar no botao “Opcdes de
Correcao Automatica”.
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e Ferramenta “Editor”

Esta é a ferramenta que minimiza a possibilidade de se veriicarem erros de
tipografia, erros ortograficos, e demais enganos que possam ocorrer.

O Editor estd disponivel no menu “Base”, no canto superio direito. Em
alternativa, é possivel utilizar o atalho de teclado “F7".

& Compartithar i3 Comentrios

Ortografia ]

Gramdtica 9

B Contgunpis

Figura 30 - Painel "Editor"

Sera aberto um painel de sugestdes de edicdao no lado direito do écran, e
que contem sugestdes de correcdesortograficas, gramaticais, entre outras.

Se clicarmos no numero total de sugestdes que surge nesse painel,
iniciaremos a verificacao de cada uma dessas sugestoes.

Em cada caso, sera apresentado o erro, uma sugestao de correcao, € as arias
alternativas para o ignorar apenas desta vez, de forma perante, ou para
adicionar a palavra ao dicionario, entre outras alternativas.

Ainda que nao usemos o Painel “Editor”, a medida que percorremos o
documento, os erros ortograficos estarao assinalados mediante um
sublinhado vermelho. Ao clicarmos com o botao direito do rato nas palavras
assinaladas, - surgira como primeira opc¢ao “Ortografia” acederemos
rapidamente a sugestdes de correcao e a algumas opc¢des adicionais (como
adicionar a palavra ao dicionario, ignorar o erro ou outras opg¢des em “ver
mais”.

ISLUES.

estao de corretéos, e as

Ie form a 2 Ortografia >
A Recortar

nativas. | ...

[T Opsées de Calagem:
lida que @G
inalados #
reito dor *

macao, tutoriais, informag
Ajuda Microsoft.

imento e gestao de tabul:
Figura 31- Opg¢des de corre¢do
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Do mesmo modo, as sugestdes gramaticais e de construcao de frases
estarao assinaladas a azul, indicando uma potencial melhoria ao texto. Elas
podem ser acatadas e executadas clicando com o botdo direito do rato, ou

ignoradas.

Se, a partir do Painel de Editor clicarmos em “Configuracdes” seremos
encaminhados para o Painel de Opc¢des do Word, representado atras na
Figura 29.
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Capitulo 5 - IMPRIMIR DOCUMENTOS

Para imprimir um documento € necessario voltar ao separador “Ficheiro” g,
na barra lateral esquerda selecionar a opg¢ao “Imprimir”.

Ao clicar € aberto o écran de impressao e uma pré-visualizagao que nos
mostra o resultado previsto com as opgdes correntes de impressao.

UFCD 0754 - Manual do Formande. Teresa Paula Casqueiro Gaudéncio dos Santos ° ® 6 7 — 3¢
Imprimir

5 =

-

Imprimie

Impressora

Definigbes

E Imprini Tadas as Paginas
Imprieni tuso

[E]  peronaiar aagen: -
1 Paging Por Folha -

Configuras Pégina

. -
e 70

Figura 32— Ecran “Imprimir”

Neste écran temos a possibilidade de navegar entre as paginas do
documento (1)

Definir o nUmero de cépias a imprimir (2). No caso de imprimirmos diversas
copias de um mesmo documento com muitas paginas, o ideal é que esteja
selecionada a opgao de impressao “em sequéncia” (3)

Podemos ainda voltar a mexer nas definicdes de pagina (margens, tamanho,
orientacao, etc.), e podemos ainda manusear algumas opc¢des relacionadas
com o resultado da impressao (como o numero de paginas a imprimir em
cada folha, ou selecionar apenas algumas paginas para imprimir).

O botao de impressora e as suas propriedades dependera dos dispositivos
configurados, mas ha sempre a op¢ao de imprimir para o formato PDF, o
gue originara um ficheiro nesse formato que pode depois ser enviado, por
exemplo, por email.
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Capitulo 6 - TRABALHAR COM DOCUMENTOS
LONGOS

Ao trabalhar com documentos longos, sobressai a necessidade de utilizar
funcionalidades que automatizem a navegacao e a localizagcao rapida de
conteudos, bem como ajudem o leitor de documentos impressos a
movimentar-se ao longo do documento de forma mais eficaz.

TRABALHAR COM INDICES
e indice geral do documento

Um indice no Word baseia-se nos cabecalhos (titulos) definidos e
devidamente identificados no documento.

Para criar um indice coloque o cursor no local onde pretende adicionar o
indice e aceda a Referéncias > indice. Escolher entdo um dos estilos

automaticos.

Indice

Incorporado
indice Automatico 1

Contelido

indice Automatico 2

indice

Figura 33 - indices Automadticos

Sempre que fizer alteragdes ao seu documento que afetem o indice, devera
atualizar o indice ao clicando com o botao direito do rato no indice e
selecionando “Atualizar Campo".
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Pode atualizar o indice tendo em conta a possibilidade de:

e Atualizar apenas os nUmeros da pagina - Isto apenas atualiza as
paginas em que os titulos estao ligados, e ignora quaisquer
alteracgdes ao texto do titulo.

e Atualizar toda a tabela - Isto refletira quaisquer atualizacdes ao texto
do titulo, bem como quaisquer alteracdes de pagina.

Se ndo tiver ainda definido os cabecalhos/titulos que Ihe permitam inserir o
indice, pode fazé-lo a medida que cria o seu documento ou formatando os
textos que pretende ver incluidos no seu indice

1. Para cada titulo que pretende inserir no indice, selecione o texto em
causa.

2. Va para Base > Estilos, ¢, em seguida, selecione um estilo de Titulo /
Cabecalho.

3. Atualize entdo a sua tabela de conteldos.

e [ndice de llustracdes

E também possivel criar um indice organizado das figuras ou imagens, ou
até das tabelas incluidas no documento Word, a semelhanca do indice geral
do documento.

Porém, para que seja possivel criar um indice desses itens, € necessario que
adicione as suas imagens ou tabelas um “marcador” que permita que esse
indice possa ser criado.

Assim, devemos adicionar legendas a todas as figuras e/ou tabelas que
pretendemos incluir, ou seja, adicionar uma etiqueta de numeragao
destacada, tal como ilustra a imagem abaixo, e que é composta por um
“identificador” personalizavel (como "Figura", '"Tabela", "Equacao" ou
qgualguer outra coisa que escreva), seguido de um numero ou letra
ordenado (normalmente, "1, 2, 3.." ou "a, b, c..") e seguido de mais texto
descritivo, se assim o pretender.

1. Texto que seleciona ou cria.

1 Figura 1 ; )
2.NUmero que o Word insere
automaticamente.

2

Figura 34 - Adicionar legendas a imagens/tabelas...
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Se, mais tarde, adicionarmos, eliminarmos ou movermos legendas,
podemos facilmente atualizar todos os numeros de legenda ao mesmo
tempo (clicando com o botao direito o rato em “atualizar campo” ou com o
atalho de teclado F9).

Existe igualmente um estilo predefinido para legendas na Galeria de estilos
(separador Base > Estilos que, tal como os restantes estilos pode ser
personalizado.)

Para inserir o indice de llustragdes, poderemos entio posicionar o cursor
no local do documento onde pretendemos inserir o indice de ilustracdes e
clicar em Referéncias > Inserir indice de llustracdes.

Ficheiro Base Inserir Desenhar Estrutura Esquema Referéncias Correio Rever Ver Ajuda Acrobat

B Adicionar Texto ~ ab‘ [} Inserir Mota de Fim /G) @ [2) Inserir Indice de llustragges
7 | Atualizar indice I ¢ Seguinte ~ ST Atuslizar Indice

indice [l \nseris Nota 23 Mota de Rodapé Seguinte P [0l Atualizar [ndice

= Legenda [ Referéncia Cruzada

[& Gerir Fontes
1 Estilo: | APA

Inserir

Citagdo ~ [0 gibliografia ~

& —D B Ins:
At

Marcar E

Entrada

Procurar Investigagio
de Rodapé [=] Mostrar Notas

indice Notas de Rodapé 51 Pesquisar Citages ¢ Bibliografia Legendas Indice

L 3-.2\-1\--\§1|-2|-3-\4.5.5\-7\-n-|9

Figura 35 - Inserir Indice de llustracées

Do mesmo modo que no indice Geral dodocumento, pode (e deve) atualizar
o indice de ilustracgdes.

e |ndie Remissivo

Um indice remissivo lista os termos e tépicos que sdao abordados num
documento, juntamente com as paginas em que aparecem (é muito usado
em manuais técnicos para localizar conteddos a partir de uma “palavra (ou
termo) chave’.

Para criar um indice remissivo, &€ necessario que o documento disponha de
“marcadores” (ou “entradas”) em cada palavra, expressao ou simbolo
individual que pretende indexar, pelo que é necessario selecionar esse texto
e adicionar-lhe uma entrada de indice remissivo, disponivel no separador
Referéncias > indice Remissivo > Marcar entrada,

Cada uma das entradas ficara assinalada pela expressao nao imprimivel {XE
“Texto a indexar”}. Se nao visualizar esta identificacao ative a visualizacao de
carateres ndao imprimiveis clicando em ¥ no separador Base > Caixa de
Ferramentas de Paragrafo

Depois de marcar todas as entradas, estaremos aptos a Criar o indice
Remissivo no seu documento, da seguinte forma:
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1. Posicionando o cursor no local do documento em que pretendemos
adicionar o indice remissivo;

2. No separador Referéncias, na caixa de ferramentas de indice
Remissivo, clicamos em Inserir indice Remissivo.

Tj Inserir indice Remissivolb

DI Atualizar Indice
Marcar

Entrada

Indice Remissivo

Figura 36 - Adicionar um Indice Remissivo

3. Na caixa de didlogo indice Remissivo, podemos escolher o formato
para as entradas de texto, nUumeros de paginas, separadores e
carateres de preenchimento.

Indice remissivo ? x

Indice remissivo indice indice de ilustracdes

Pré-visualizar

ATISTOTEIES vt 2 |~ Tipe @ comavance (O Namesmalinha ¢
s [23)
Asteroides.Consulte Jupiter \dioma: [partugues Portugal L

Atmosfera

-

Alinhar a direita n.%s de pagina

Formatos: A partir do modela

Marcar gntrada... ‘ ‘ rcaci # | |— |

Figura 37 - Formatar o indice Remissivo

REFERENCIAS CRUZADAS

Uma referéncia cruzada permite criar ligagdes para outras partes do mesmo
documento. Por exemplo, podemos utilizar uma referéncia cruzada para
ligar a um grafico que aparec¢a noutro local no documento, ou a uma
definicao em texto noutro trecho do documento.

A referéncia cruzada aparece como uma ligagao que leva o leitor ao item a
gue faz referéncia.
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Para criar uma referéncia cruzada precisamos de dois componentes:

1. O Marcador: que pode serinserido como indicado no indice remissivo,

ou pode ser um dos marcadores que identificam cabecalhos,
imagens, niumeros de pagina, etc);

2. Areferéncia propriamente dita:

e No documento, escrever o texto que inicia a referéncia cruzada.
Por exemplo, "Ver Figura 1".

e No separador Inserir > Ligagoes clicar em Referéncia Cruzada.

e Selecionar o Tipo de referéncia, a partir da lista e selecdo para
escolher aquilo a que pretende ligar. A lista do que esta disponivel

depende do tipo de item (titulo, numero de pagina, etc.) ao qual
estamos a ligar.

Referéncia cruzada ? X
Tipo de referéncia: Inserir referéncia a:
[Figura Legenda completa -
Inserir camo hiperligacio egend e
" 56 eliqueta e nimero
Separar nimeros com || 56 texto de legenda

. Namero de pagina
Para que legenda: Em cima/Em baixo
Figura 2 - Afixar Documentos
Figura 3 - Ambiente de Trabalho
Figura 4 - Documento a gravar
Figura 5 - Obter ajuda
Figura 6 - Indicadores de alinhamenta do texto
Figura 7 - Acesso a Ferramentas de formatacio rapida
Figura & - Copiar texto
Figura 9 - Colar, utilizanda a barra de ferramentas, ou o botio direita do rato
Figura 10 - Localizar € Substituir textos
Figura 11 - Localizar: painel de navegacio
Figura 12 - Opcées adicionais para substituicio v

Figura 38 - Inserir referéncia cruzada

e Na caixa “Inserir referéncia a”, selecionar as informacdes que
pretendemos inserir no documento. As opg¢des dependem
daquilo gue escolhemos no passo anterior.

e Na caixa Para que, clicar no item especifico ao qual pretendemos
gue a referéncia cruzada se refira.

e Para permitir que os utilizadores sejam direcionados para o item
referenciado, devemos selecionar a caixa de verificacao “Inserir
como hiperligag¢ao”.

a.

b. Se a caixa de verificacdo Incluir em cima/em baixo estiver
disponivel, selecione-a para incluir a especificagao da posi¢cao
relativa do item referenciado.

c. Cligue em Inserir.

d.

3. O elemento para o qual remete essa referéncia
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INSERIR NOTAS DE RODAPE E DE FIM

As notas de rodapé aparecem na parte inferior da pagina e as notas finais
surgem no final do documento, e destinam-se a inserir informacgao adicional
e anotacdes com relacdo a um termo/frase ou palavra. Um ndmero ou
simbolo na nota de rodapé ou nota de fim remete para um marcador com
a mesma referéncia no documento.

the text you want. I yau need to stop reading befare yau reach the end, Wi
laft 6ff - par nowira & vice. «

n * The nther device could be 2 Windows tatilet or phone, IPad, (Phone, or Android tal

zimbolo para associar a

no documento.

Para inserir uma nota de rodapé ou de fim, posicione o cursor no local onde
pretende fazer referéncia a nota de rodapé ou a nota final.

No separador “Referéncias”, selecione “Inserir Nota de Rodapé” ou “Inserir
Nota de Fim".

E automaticamente criado o espaco destinado a essa anotacdo, junto ao
rodapé da pagina ou no final do documento, e pode entdo introduzir o texto
gue pretende.

Para voltarao mesmo local do documento onde colocou o marcador, clique
duas vezes no numero ou simbolo no inicio da nota.

PESQUISAR E INVESTIGAR

A funcionalidade “Investigagao” ajuda-nos a procurar tépicos, encontrar
fontes crediveis e adicionar conteudos com cita¢gdes no Word.

e Procurar e adicionar conteudos com citagdes

A funcionalidade “Investigacao” utiliza o Bing para encontrar conteddos
adequados da internet e fornecer informacdes estruturadas, seguras e
crediveis.
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Para a utilizar selecione no separador “Referéncias” a caixa de ferramentas
“Pesquisar’ e cliqgue em “Investigacao”.

Na caixa de pesquisa, escreva uma palavra-chave para o topico que esta a
pesquisar e prima Enter. Selecione entdao um tépico no painel de
“Resultados’.

Em alternativa podemos selecionar o sinal “+" no canto superior direito de
qualguer resultado para iniciar um rascunho, adicionar o resultado como
uma nova rubrica, ou guardar um link para o resultado num comentario.

Ao selecionar o texto no painel Resultados surgirao as seguintes opc¢oes:
= Adicionar: para adicionar apenas texto ao seu documento.

= Adicionar e Citar: para adicionar texto e incluir também uma
citacao para a fonte.

= Ver todas as imagens: para abrir a galeria de imagens.
Selecione o sinal de adicao para-adicionar a imagem ao seu
documento.

Encontrar Fontes | A Minha Investigagio

e

Floresta Tropical

Ver todas| as imagens

Descricdo Geral

As florestas tropicais sao caracterizadas por um alto nivel de
precipitagao, com uma precipitacdo anual entre os 250 e os 450
I et AN as florestas tronicais temperadas, as definigdes
variam g Adicionar e Citar  mongdes, também conhecido

como... | agicionar

ptwikipedia.org — Texto disponivel nos termos da licenga
CC-BY-SA

Figura 39 - Painel de Resultados "Procurar / Investigacdo”

Apds adicionar o texto ou a imagem, é-lhe pedido que atualize a sua
bibliografia. Selecione entao “Atualizar”, e assim atualizar automaticamente
a bibliografia existente.
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CITACOES E BIBLIOGRAFIA

Uma bibliografia € originada a partir de citagcdes de fontes utilizadas num
documento, sendo que essas fontes podem ser inseridas pontualmente, a
medida que vai progredindo na constru¢ao do documento.

e Inserir uma citacao

Para inserir uma citacao, necessitamos de colocar o cursor no final do texto
que pretendemos citar (isto &, no final do texto que foi copiado/adaptado a
partir da sua fonte original).

No separador para Referéncias, na caixa de ferramentas de Citagbes e
Bibliografia ha que, antes de mais, escolher um Estilo de citacdo. O mais
comum e utilizado em documentos académicos e oficiais em Portugal é
APA.

Esquema Correio Rever Ver Ajuda Acrobat
fe Fim r L) [ Gerir Fontes By Inserir indice de llustragée
> [T Estile: APA 0
3 i ~ 1ho: e Atualizar Indice
ieEStotnte Procurar Investigagio Inserir _ Inserir lhakzagngy
15 -~ LL: Bibliografia ~

Citagdo Legenda |_—E| Referéncia Cruzada

] Pesquisar Citagdes e Bibliografia Legendas
-|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-]-|-4|-5-|-6-|-?-|

Figura 40 - Inserir e gerir citagées

Clicamos depois em Inserir Citagao e, em seguida, devemos optar por:

Adicionar as informacdes de origem, clicando em Adicionar Nova Fonte e,
em seguida, na caixa de didlogo Criar Fonte, clicar na seta ao lado do “Tipo
de Fonte” para selecionar o que pretendemos utilizar (por exemplo, uma
seccao de livro.ou um website). Devemos entao preencher todos os campos
possiveis da caixa de dialogo e, para visualizar campos adicionais, marcar a
opcgao “Mostrar todos os campos de Bibliografia”

Em alternativa, podemos adicionar um marcador de posicao, de forma a
poder - criar uma citacdo e preencher as informagcdes da fonte
posteriormente. Para tal, clicar emm em “Adicionar Novo Marcador de
Posicao”, para que seja apresentado um ponto de interrogacao junto as
fontes de marcador de posicao no Gestor de Fontes.

As fontes podem ser editadas a posteriori, bastando para isso clicar em “Gerir
Fontes”, na mesma Caixa de Ferramentas. Surge entao a caixa de didlogo
“Gestor de Fontes"” e ai, em Lista Principal ou Lista Atual, selecionamos a
fonte que pretendemos editar e, em seguida, clicar em Editar.
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Para editar um marcador de posi¢cao que tenha adicionado ao documento,
para entao adicionar informacdes sobre a citagcao, basta selecionar o
marcador de posi¢cao na “Lista Atual” e clicar igualmente em Editar.

Quando concluirmos estes passos, a citacao sera adicionada a lista de
citacdes disponiveis. Da proxima vez que se citar esta referéncia, ja nao sera
necessario voltar a escrever tudo - basta adicionar a citagao ao documento,
uma vez que depois de adicionadas, as fontes ficam disponiveis para
citacdes futuras.

e Criar e atualizar a Bibliografia

Ja com as fontes citadas no documento, estaremos aptos a criar uma
bibliografia.

Ha entdao que posicionar o cursor no local onde desejamos inserir a
bibliografia e, no separador Referéncias, na caixa de ferramentas de
Citacoes e Bibliografia clicar em “Bibliografia” e escolher um dos formatos
predefinidos.

Se, entretanto, for citada uma nova fonte ou alterada uma das existentes,
basta clicar em qualquer ponto da bibliografia e selecionar Atualizar
Citacoes e Bibliografia.
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Capitulo 7 - MAIL MERGE / IMPRESSAO EM SERIE

O separador “Correio” permite simplificar a automatizar a criacao de
documentos de correio, como envelopes, cartas, etiquetas, mensagens de
emails, etc.

Se pretendermos criar um documento Unico, ao invés de um lote de
documentos para diferentes destinatarios, podemos usar a primeira caixa
de ferramentas do separador — a Caixa de Ferramentas “Criar”.

Nela encontramos dois botdes para criacao de Envelope e de Etiqueta.
e Criar um unico envelope

O primeiro passo, se quisermos incluir o nosso endereco No envelope — ou
seja, o endereco de remetente - € configurar esta opcao antes de comecgar a
trabalhar no envelope. Para tal, devemos clicar no separador Ficheiro >
Opcdes > Avancadas > Geral (é necessario fazer scroll down até quase ao final da pagina para
encontra a opgéo “Geral’) > Morada de Correio Postal, tal como ilustra a imagem
seguinte:

Geral Guardar B
Apresentagio Confitmar antes de guardar o madelo Normal &

Verificagio Criar sempre cpia de seguranca

Guardar Copiar ficheir parac & atualizar o ficheiro remoto ao guardar

ioms ! Rermitir que os ficheiros sejam guardados em segundo plano

Facilidade de Acesso Manter fidelidade a0 partilhar este documento: | B UFCD 0754 - Manual do Formando - Proc...

Avangadas Guardar dados de fo e ficheiro de texto delimitado

Personalizar Friso 7 Incorporar dado:
Barra de Ferramentas de Acesse Rapido Geral

Suplementos. Confirmar a conversio do formato de ficheire ao abrir

Centro de Confianga 1 Atuzlizar ligagdes automiticas ao abrir
Permitir a abertura de um documento na vista Rascunho

Wostrar ermos da interface de utilizador do suplementa

Morada de correio postal: [Teresa Gaudéncio Santos

IEFP - Centro de Formagéo Profissional da Amadora
R. Latino Coelho 10

12704-503 Amadora

Localizagies de Ficheiro... | | Opges para a Web..

OpgBes de esquema para: | B3 UFCD 0754 - Manual do Formande - Proc.. ~

Adicionar espago para sublinhados
Ajustar a altura da linha & altura da grelha na tabela

Converter carateres de barra invertida em sinais de iene

Equilibrar carateres SBCS e carateres DBCS =

oK Cancelar

Figura 41 - Configurar mora de Correio Postal

Depois disto, basta configurar o envelope uUnico consoante o que se
pretende, inserindo os detalhes do destinatario e imprimi-lo, ou guarda-lo
para reutilizacao posterior.
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e Criar uma Unica etiqueta

Do mesmo modo que para o envelope Unico, € possivel imprimir uma unica

etiqueta ou uma pagina inteira com a mesma etiqueta.

Aceda ao separador Correio > Etiquetas e, antes de mais, cliqgue em
“Opg¢odes” para surgir a caixa de didlogo que lhe permite selecionar o modelo
de um dos fabricantes, ou personalizar o tamanho da etiqueta em

“Detalhes”.

Envelopes e Eiquetas

Envelopes  Etiquetas

Endereco:

[EE] 'ﬁ Usar endereco do remetente

Elaborar, editar e imprimir documentos.

7/

Introduzir em

documentos.

elementos graficos

Elahorar e editar docuimentos lonaos

Imprimir Etiqueta

(@® Pagina inteira com a mesma etiqueta Avery A4/AS, L7173

O Uma etiqueta Etiqueta de Endereco

"

OpeBes de Etiqueta

Informacées sobre a impressora
) Impressoras de alimentacio continua
Tabuleira: | Tabuleiro predefinido

@® Impressoras por pagina

Informagdes sobre etiquetas

Fornecedores de etiquetas: | Avery A4/A5 |

. Couna: — Procurar 525 no Ortce.com
Mimero de produto: Informagdes sobre a etiqueta
71718 ~| Tipe: Etiqueta de Endereco
m ;1? Altura: 57em
iy Largura: 59em

Antes de imprimir, coloque etiquetas no alimentador manual da impressora, v Tamanho de pagina: 21 cm x 29,69 cm
O

imprimic | | Newodocumento | [[_@pcdes.. || | da franqui
] =T =1
—y

Figura 42 - Imprimir uma etiqueta

Escreva as informacdes que pretende na etiqueta, ou use o endereco de
remetente, tal como referido no caso da impressao de um envelope Unico,

Nna alinea anterior.

O texto inserido pode ser formatado ao ser selecionado e ao clicar com o
botao direito do rato, como na Figura 43.

Envelopes e Etiquetas

Envelopes  Etiquetas

Endereco:

[EZ = [ usar endereco do remetente

Ana Silva
Rua das Flores, 25

1234-567 Lirk==~

XL Cotar
Imprimir [ Copiar
@ Paginaintei [T Opcées de Colagem:
() Uma etiquet
Linha: |1 @ [cqa

~

“tiqueta
Avery Ad/AS, LT173
Etiqueta de Endereco

A Tipo deLetra...

:_71[ Paragrafo...

Antes de imprimir, coloque etiguetas no alimentador manual da impressora.

Imprimir | ‘ Movo documento

Opcdes.. ‘ |

da franquia eletrdni |

Figura 43 - Formatar o texto da etiqueta
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Se pretendermos imprimir apenas uma etiqueta, numa folha de etiquetas
ja utilizada ou a reutilizar, basta selecionar “uma etiqueta” e definir a linha e
a coluna onde pretendemos imprimir a etiqueta, colocando na impressora
a folha parcialmente utilizada.

IMPRESSAO EM SERIE

As funcionalidades de Impressao em série implicam ter uma origem-de
dados ligada ao documento, para que possam ser adicionados campos de
impressao em série (Tabela, Access, Excel..). Desta forma, os campos de
impressao em série serao definidos pelos cabecalhos de coluna na origem
de dados.

Assim, o primeiro passo sera o de “Selecionar Destinatarios” na Caixa de
Ferramentas “Iniciar Impressao em Série” do separador “Correio”. Aqui
poderemos escolher se pretendemos

e Escrever uma Lista Nova - Neste caso os registos de
destinatarios (ou “entradas” serao escritos diretamente na lista,
gue originara um ficheiro Access)

Mova lista de enderecos ? X

Introduza as informacdes do destinatario na tabela. Para adicionar mais entradas, clique em Mova
Entrada.

|Ti1u|u w | Nome - | Apelido w | Nome da emp... w | Linhadeend... vl

=]

£ >

| MNova Entrada || Localizar... |

| Eliminar Entrada | | Personalizar Colunas... |

]

e Utilizar uma Lista Existente - que pode ser um ficheiro
externo que ja tenha sido criado anteriormente, em Excel por
exemplo;

e Escolher a partir dos contactos do Outlook.

As listas podem conter todo o tipo de dados (telefone, endereco de e-amil,
OuU Mmesmo NnUmeros ou outros elementos)
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e Adicionar um Bloco de Enderecos

Para adicionar um bloco de endereco (ou seja, um bloco Unico com toos os
detalhes de endereco) basta posicionar o cursor no local onde se quer
adicionar o bloco de enderecos no documento.

Depois, no separador “Correio”, selecionar “Bloco de Enderecos”, que fara
surgir uma janela que permite personalizar o bloco (com formato, inclusao
ou nao do nome de empresa, entre outros detalhes.

Se existirem itens em falta no bloco de enderecos, ou desajustados, clique
em “Atribuir Campos” para fazer a correspondéncia entre os elementos de
endereco e as colunas/campos do ficheiro de origem dos dados.

e Adicionar uma Linha de Saudacdes

Na impressao em série € ainda possivel adicionar uma linha de saudacgoes.
Coloque o cursor no local do documento onde. pretende adicionar a
saudacao e selecione “Linha de Saudacgdes” na Caixa de Ferramentas
“Escrever e Inserir Campos”.

Escolha o estilo de nome que pretende utilizar e configure as outras opc¢oes.

Inserir Linha de Saudacio

Formato da linha de saudacdes:

Caro Paulo Ribeiro Junior . .

Linha de saudacdo para nomes de destinatdrios ndo validos:

|Caro senhaor ou senhora,

Pré-visualizacio

Pré-visualizacdo da lista de destinatdrios:
b M

Carofa) Ana Cristina Santos, ‘

Corrigir Problemas

Se existirem itens em falta ou desajustados na linha de saudacdes, utilize
Atribuir Campos para identificar os elementos de endereco corretos a partir

da lista de correio.
Atribuir campos...

| OK || Cancelar |

Figura 44 - Inserir uma Linha de Saudacgdes

e Adicionar campos de impressao em série individuais

Para personalizar um documento, como uma carta e incluir dados como
numeros de telefone, enderecos de e-mail, saldos de conta, ou outros dados
da base de dados, teremos de inserir especificamente esses campos de
impressao em série no local onde se pretende que aparecam no documento
a remeter.
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Assim, posicione o cursor no local onde pretende o campo de impressao em
série e clique em “Inserir Campo de Impressaoc em Série”, como ilustrado na
imagem de exemplo a seguir:

E D Regras ~
== 603
" L;]E Atribuir Campos
Inserir Campode
be lmpresséoemSérie' L2 Atualizar Etiquetas
Ii Titulo
Nome
. nsenr campo de impressao em série ?

Apelido I
Inserir:

Nome_da_empresa O Campos de gndereco @ Campos da base de dados

Linha_de_enderego_1 Campos:

:

Linha_de_endereco_2 Apelido
Empresa

Localidade Morada
Cpostal

Distrito Localidade
F7

Cédigo_postal F8

go-p F9

Pais_ou_Regido F10

Telefone_da_residéncia

Telefone_do_emprego

Enderego_de_correio_eletrénico Atribuir campos... | Cancelar

Figura 45 - campos de impressdo em série especificos

Se naoviro nome do campo na lista predefinida, clique diretamente no topo
da caixa para abrir a caixa de didlogo “Inserir Campo de Impressao em Série”.

Selecione a opgao “Campos da Base de Dados” para ver a lista de campos na
origem de dados, e clique em “Inserir”.

e Utilizar regras para personalizacao mais sofisticada

Podera pretender que a sua mensagem seja diferente, consoante os dados
gue estao em determinados campos da sua origem de dados. Por exemplo,
as faturas podem incluir as palavras "Em Atraso" para clientes onde o valor
do campo Data para Conclusao seja uma data ja decorrida.

Este nivel de sofisticacao depende da configuracao de regras e codigos de
campo. No separador “Correio”, na Caixa de Ferramentas “Escrever e Inserir
Campos”, selecione Regras e defina o tipo de regra que pretende adicionar.

Para informacao mais detalhada sobre como configurar estas regras,
consulte a ajuda da Microsoft neste link.

UFCD 0754 - MANUAL DO FORMANDO PAGINA 49

FORMADORA: TERESA GAUDENCIO SANTOS


https://support.microsoft.com/pt-pt/office/definir-regras-para-uma-impress%C3%A3o-em-s%C3%A9rie-d546ee7e-ab7a-4d6d-b488-41f9e4bd1409

Capitulo 8 - FORMULARIOS

Para criar um formulario no Word, que outros utilizadores possam
preencher, devemos comecar com um modelo ou um documento em
branco e adicionar-lhe controlos de conteudo.

Os controlos de conteudo incluem elementos como caixas de verificacao,
caixas de texto, selecionadores de data e listas de selecao (dropdown lists).

Se estivermos familiarizados com a utilizacao de bases de dados, estes
controlos de conteddo podem ser inclusivamente ligados a dados.

Em primeiro lugar, teremos de tornar o separador “Programador” visivel.
Para isso, € necessario clicar em Opcdes no separador Ficheiro, e aceder a
“Personalizar o Friso” e marcar na coluna da direita, emn “Separadores
Principais”, a caixa de verificacao Programador.

Ao ativarmos o separador, ele vai permanecer visivel até que se limpe a caixa
de verificacao ou tenha de se reinstalar um programa do Microsoft Office.

Depois desse primeiro passo, poderemos iniciar a construcao do formulario
utilizando um documento em branco ou um modelo da galeria de modelos
do Word.

ADICIONAR CONTEUDO AO FORMULARIO

No separador “Programador”, € necessario escolher os controlos (que
definem cada um dos campos) que pretendemos adicionar ao documento
ou formulario. Para remover um controlo de conteldo, basta selecionar o
controlo e premir a tecla delete. Depois de inseridos, podem definir-se
propriedades nos controlos.

e |nserir um controlo de texto

Num controlo de conteudo de RTF, os utilizadores podem formatar texto
como negrito ou italico, podendo também escrever varios paragrafos. Se
quisermos limitar o que os utilizadores adicionam, devemos inserir o
controlo de conteldo de texto simples.

1. Posicionar o cursor onde pretendemos inserir o controlo.

2. Selecionar Programador > Controlos > Controlo de Conteudo RTF
ou Controlo de conteldo de texto simples.
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e Inserir um controlo de imagem ou outro tipo de controlos

Seguir os mesmos passos da alinea anterior, selecionando, no entanto, um

dos outros botdes disponiveis (como por exemplo B para o controlo de
imagem).

Esquema  Referéncias  Correio  Rever  Ver  Programador  Ajuda  Acrobat

o= Aa fafpd BB [0 Modo de Estrutura @ Q [h
E} E‘@} B E Propriedades o = H
mentos Suplementos . ! Painel de Eloquear Restringir | Modelo de
Word coMm Ee 5\~ = Mapeamento XML | Autores < Edigdo | Documento
‘mentos Controlos Mapeamento Proteger Modelos
© 3 Controlo de Conteiido de RTF e ™ L
Inserir um controlo de conteddo RTF. HITIETILO-CITI-LDranco-ou-urn-m

ao-vvora.|

Figura 46 - Inserir Controlos de Conteudo

Cada controlo de conteudo possui propriedades que se podem definir ou
alterar. Por exemplo, o controlo “Selecionador de Data” permite definir o
formato em que queremos apresentar a data.

Para definir/alterar as propriedades do controlo é necessario selecionar o
controlo de conteldo que se pretende alterar e clicar emn Propriedades.

ADICIONAR PROTECAO A UM FORMULARIO

Se quisermos impor limites ao que os utilizadores podem editar ou formatar
num formulario, devemos utilizar o comando “Restringir Edi¢cao™:

1. Abriro formulario que queremos bloquear ou proteger.
2. Selecionar Programador > Restringir Edicao.

3. Depois de selecionar restricbes especificas a impor, selecionando
Sim, Inicie a Protecdo de Execucao.
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Capitulo 9 - PARTILHA E COLABORACAO

Quando partilhamos um documento do Word com alguém, o e-mail que é

recebido pela pessoa com quem partilhamos inclui um link que abre o
documento no browser, no Word Online.

Para partilhar, selecione o separador Ficheiro > Partilhar

Partilhar

Partilhar Partilhar com Pessoas
® Passo 1: Guarde o seu documento numa localizagdo do OneDrive

Partilhar com Pessoas ®  Passo 2 Partilhe o seu documento, Nés faremes isto apds ter guardade.

-
Enviar por E-mail =
Guardar na

. Enviar Adobe PDF para revisio

o come e Apresentar Onine

Adobe PDF

™
[t Publicar no Blogue

Partilhar

Figura 47 - Partilhar documentos no word

Quem recebe o link pode selecionar Editar Documento > Editar no
Browser.

ity Mode | o/ EditDocument~ | WEp Print oy Share

Edit in Desktop App

Use the full functionality of Microsoft
Word.

Edit in Browser

Make quick changes right here using
Word.

Figura 48 - Editar um documento no Word Online

Assim, se mais alguém estiver a trabalhar no documento, a sua presenca e
as mudancas que esses(s) utilizador(s) esta a fazer sao visiveis e assinaladas.
Fica, assim, ativa a coautoria, ou colaboracio em tempo real.
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Jodo Teixeira

FI

Fl

Figura 49 - Colaboragédo em tempo real

COLABORACAO EM TEMPO REAL

A partir daqui, se o utilizador preferir trabalhar na aplicacao Word instalada
no computador, pode alterar de Edicao Online para “Abrirna Aplicacao para
Ambiente de Trabalho”, no topo da janela.

Continuara a ser coautoria, desde que a sua aplicacao no Ambiente de
trabalho esteja associada a uma conta do Office Microsoft 365, utilizando
uma destas versdes do Word:

v Word 2016 para Windows
v" Word 2016 para Mac
v Word para dispositivos méveis (Android, iOS ou Windows)

Se estiver a utilizar uma versao mais antiga do Word, ou se nao for subscritor,
ainda pode editar o documento ao mesmo tempo gue outros estao a
trabalhar nele, mas nao tera colaboracao em tempo real. Para ver as
alteracdes dos outros e partilhar as suas, tera de guardar o documento de
vez em quando.
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Fonte utilizada na criacdo deste manual:
https://support.microsoft.com/pt-pt/word.
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