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—  Microsoft Word 2002 XP

Uma das categorias de softwares mais conhecidas e utilizadas em
todo o mundo ¢ a dos editores de textos. Sdo programas que estimulam a
produgdo de trabalhos escritos, dada a sua facilidade de uso e riqueza de op-
¢Oes para a manipulagdo dos textos. Estes programas costumam surpreender
0 usudrio que se inicia no uso do computador ao produzir trabalhos que antes
eram feitos com a ajuda das maquinas de escrever.

Atualmente pode-se dizer que ndo existem maquinas de escrever
modernas, pois estas perderam totalmente o seu espago para o computador.
Editar um texto hoje € muito mais que escrever algo numa folha de papel.
Envolve tarefas como movimentagdes, mudancas de formatos, pesquisas e
substituigdes, aplicagdo de objetos, correg¢do ortografica, entre inimeros ou-
tros recursos que s6 o computador pode oferecer.

O Microsoft Word 2002 XP faz parte do pacote de programas Mi-
crosoft Office 2002 XP, que inclui a Planilha Eletronica Microsoft Excel
2002 XP, o Banco de Dados Microsoft Access 2002 XP, o Editor de Apre-
sentacdes Microsoft PowerPoint 2002 XP e o Controlador de Arquivos e Ta-
refas Outlook Express, sendo, atualmente, o que ha de mais novo e poderoso
na categoria. O Microsoft Word 2002 XP ¢, sem duvida, o editor de textos
mais conhecido, mais utilizado e também de maior funcionalidade.
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—  Iniciando o Microsoft Word 2002 XP

Clique no botdo Iniciar da barra de tarefas do Microsoft Windows
2000 ME.

Aponte para o grupo Programas.

Selecione Microsoft Word.

A tela do Microsoft Word 2002 XP ¢ composta por varios elementos
graficos como icones, menus e alguns elementos que sdo comuns ao ambien-
te Microsoft Windows 2000 ME, com o qual vocé ja deve estar familiariza-
do.

Antes de iniciarmos propriamente o trabalho com textos, ¢ necessa-
rio que se conhega ¢ identifique a fung¢do dos elementos que compdem a tela
do aplicativo.

=7 Iniciando o Documento

Digite o texto a seguir, sem se preocupar com as quebras de linhas,
pois o Microsoft Word 2002 XP fard isso automaticamente. SO pressione a
tecla <Enter> ao final de cada paragrafo.

O Aboio

Ainda retiniam as ultimas badaladas das trindades, quando longe pe-
la varzea além, comegaram arrazoar as modulacdes afetuosas e tocantes de
uma voz que vinha aboiando.

Quem nunca ouviu essa area rude, improvisada pelos nossos vaquei-
ros do sertdo, ndo imagina o encanto que produzem os seus arpejos mavio-
sos, quando se derramam pela soliddo, ao por do sol nessa hora mistica, do
crepusculo, em que o céu tem vibragdes crebras e profundas. Ndo se distin-
guem palavras na can¢@o do boiadeiro, nem ele as articulas, pois fala ao seu
gado com essa linguagem do coracdo que enternece os animais € os cativa.

Arrebatado pela inspiragdo, o bardo sertanejo fere as cordas mais e-
fetuosas de sua alma, e vai soltando as auras da tarde em estrofes ignotas o
seu hino agreste.
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—~  Editando o Documento

Editar um documento é fazer altera¢des no documento, contando
com as facilidades de movimentacao e corregdo e/ ou inser¢do de caracteres.

Partiremos do principio que, para fazermos qualquer corre-
cdo/alteracdo, ¢ necessario que nos desloquemos até o ponto a ser trabalha-
do, ou seja, que o cursor seja levado até o local desejado.

O Microsoft Word 2002 XP conta com o auxilio de teclas especiais
para movimentagdes desejadas. A tabela abaixo mostra quais as teclas que
poderdo ser usadas nestes casos.

Tecla Movimentacao

l Linha abaixo

1 Linha acima

— Caracter direita
— Caracter esquerda
Home Inicio da linha
End Final da linha
Page Up Meia tela acima
Page Down | Meia tela abaixo

(A Podemos mudar a posi¢ao do cursor também com o mouse, bastando
clicar na posicdo desejada.

Para corrigir erros comuns de digitacao, siga os procedimentos:

Pressione a tecla Para excluir

Backspace Caracteres antes do ponto de inser¢ao
Delete Caracteres depois do ponto de inser¢do
(B8] Use a tecla <Insert> ou clique duplamente na op¢ao SE (Sobrescrita)

da barra de Status para substituir (Sobrescrever) os caracteres do texto pelo
texto que vocé ira digitar.

—_ —<>_ ................................................... W_o rd_20_02_XP_.



(mA] Selecionando o Documento

Para mover, formatar, excluir ou alterar um texto ou elemento grafi-
co, € necessario selecionar esse elemento. O texto ou elemento selecionado
sera realcado.

Para cancelar a selecdo, clique em qualquer ponto do documento.

Para selecionar com o mouse:

Para selecionar Siga este procedimento

Um bloco de texto | Arraste sobre o texto a ser selecionado.

Uma palavra Clique duplamente sobre a palavra.
Uma Linha Clique a esquerda da linha.
Um paragrafo Clique duplamente a esquerda do pardgrafo.

Documento inteiro | Clique trés vezes a esquerda de um paragrafo.

r—7  Salvando o Documento

Vocé devera salvar o seu arquivo com freqiiéncia. Se houver queda
de eletricidade ou qualquer outro problema, vocé ndo perde as informagdes.

Quando vocé salva um documento pela primeira vez, o Microsoft
Word 2002 XP exibe a caixa de didlogo Salvar Como, que permite digitar
um nome para o documento e especificar onde o documento sera salvo.

Clique no menu Arquivo, Salvar.

Arquivo I
1 Movo.. Ckrl+0
G Abrir... Chrl+a
Fechar
[ | F_nalvar% Ctrl+B
¥
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(B8] Na primeira vez que o arquivo esta sendo salvo, o Microsoft Word
2002 XP abre a janela Salvar Como mesmo que se clique no Salvar, porque
vocé precisa especificar o nome do arquivo e onde o arquivo sera salvo (dis-
quete, winchester e em qual pasta).

HER

Salvar como

Sabvar em: I. Meus documentos

~ Ferramentas ~

Hiskdrica

hrea de
trabalho

Favaritos

Mome do arquiva: |G aboia =] Lo 3alvar

Meus locais de
rede Salvar como tipo: IDocumento do Ward El I Cancelar

Clique no botao Salvar.

—~7 Fechando o Documento

Para fechar um documento do Microsoft Word 2002 XP liberando
espago na memoria para continuar o trabalho com outros documentos, sele-
cione o seguinte comando:

Clique no menu Arquivo, Fechar.
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Arquivo I
0 MNovo.. Ctrl+0
G Abrir... Ctrl+a
Eechart}
Bl salvar Ctrl+B
¥

Caso o documento atualmente ativo tenha sofrido alguma modifica-
¢do e vocé nao o tenha gravado, o Microsoft Word 2002 XP exibird uma
mensagem de adverténcia, atentando-o para tal fato. Vocé pode entdo, gravar
o documento, abandona-lo sem gravar ou cancelar a operagao.

Microzoft Word [ |

& Deseja salvar as alteracfes em "C Aboin"?

| Mo | | Cancelar |

Clique no botdo Sim.

r—  Abrindo o Documento

Para se abrir um documento, ¢ indispensavel que ele tenha sido sal-
vo, ou seja, transportado para o disco.

N No Microsoft Word 2002 XP, varios arquivos podem ser abertos ao
mesmo tempo. Lembre-se, porém, de fechar os arquivos desnecessarios.

Para abrir um documento, efetue o seguinte comando:

Clique no menu Arquivo, Abrir.
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Arquivo I

0 MNovo.. Ctel+0
G n_hrir...['\\s Ctrl+A
Fechar

W salvar Ctrl+B

<«

Abrir HE

~ Ferramentas ~

Excaminar: I . Meus documentos

Hiskdrico

dacu

trabalho

Favaritas

Morme do arguiva: I El [ abrir I 'I

Meus locais de
rede Arquivas da tipa: ITodos o5 documentos do waord El I Cancelar Ll

Esse quadro de didlogo nos permite digitar ou indicar (através do
mouse), o0 documento com o qual desejamos trabalhar.

Clique duas vezes sobre o arquivo O Aboio.

=7 Iniciando outro Documento

Para dar inicio a um novo documento (documento em branco), exe-
cute o seguinte comando:

Clique no menu Arquivo, Novo.
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Arquivo I

0O ﬁnvu...% Ctrl+0
G Abrir... Ctrl+a
Fechar
. Salvar Chtrl+B
¥
4 % Novo documento v X

Abrir um documento
@@ Documentos. ..

MNovo{a)

D Documento em branco

M Pagina da Web em branco
Bl Mensagem de email em branco
MNovo{a) com base em documento existente
Escaolher documenta. .,
Movof{a) com base em modelo
Modelos gerais,. .
E Modelos nos meus sites da weh. ..
Madelos em Microsoft. com

Adicionar Local de rede. ..

Ajuda do Microsoft Word
[l Mastrar na inicializac o

Clique no botdo Documento em branco.

N Para utilizar um dos modelos (documentos prontos) do Microsoft
Word 2002 XP, escolha as opc¢des: Modelos gerais, Modelos nos meus sites
da Web e Modelos em Microsoft.com. O proprio modelo se encarregara de
questionar as informagdes necessarias.

Digite o texto a seguir, sem se preocupar com as quebras de linhas,
pois o Microsoft Word 2002 XP fara isso automaticamente. S6 pressione a
tecla <Enter> ao final de cada paragrafo.

._W_Ord_zo_oz_xp ................................................... _@_



A Digitagao

Digitando o texto envolve o conhecimento das teclas de edi¢do e po-
sicionamento do cursor disponiveis no teclado: Insert, Delete, Home, End,
Page Up, Page Down, Backspace e as setas de direcionamento do cursor (pa-
ra cima, para baixo, esquerda e direita). O usudrio ndo precisa se preocupar
com a quebra de linha como ocorria com as antigas maquinas de escrever e
mesmo com os editores de texto do inicio da era da Informatica. Ou seja, ele
ndo precisa e nem deve teclar Enter, quando chega a margem direita do tex-
to. O Word fara isto automaticamente. Use Enter apenas quando sucessivas
vezes, quando quiser pular linhas.

Salve o arquivo com o nome “A Digitacao”.
Feche o arquivo “A Digitagao”.

—  Configurando a pagina e ajustando a paginagao

Enquanto vocé trabalha com o documento, quando a pagina atual ¢
preenchida, o Microsoft Word 2002 XP inicia a préxima pagina automati-
camente. Essas quebras sdo chamadas quebras de pagina automaticas. En-
quanto vocé edita ou reformata o documento, o Microsoft Word 2002 XP re-
calcula automaticamente a quantidade de texto da pagina e ajusta as quebras
automaticas de acordo com a necessidade.

Vocé também pode inserir quebras de pagina manualmente, sempre
que quiser que uma pagina seja quebrada em determinado lugar. Quando vo-
c€ insere uma quebra manual, o Microsoft Word 2002 XP ajusta as quebras
automaticas que se seguem. O Microsoft Word 2002 XP ndo ¢ capaz de mo-
ver as quebras de pagina manuais: para muda-las, é necessario exclui-las
manualmente e inserir uma nova quebra em outra posi¢do ou selecionar a
quebra de pagina e arrasta-la para a nova posicao.

Para inserir uma quebra de pagina, posicione no local da que-
bra:

Pressione as teclas <Ctrl>+<Enter>
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Configurar uma pagina ou todas as paginas ¢ uma das tarefas mais
importantes na criagdo de um documento. Inclui opgdes para defini¢des de
margens, tamanho e orientacdo do papel a ser utilizado, entre outras opgdes.

Vocé podera usar as mesmas op¢des de formatacdo em todo o do-
cumento ou dividi-lo em secdes e estabelecer diferentes opgdes para cada se-
¢ao.

O Microsoft Word 2002 XP trabalha, no minimo, com uma se¢ao,
para que possa armazenar as caracteristicas (formatagoes) do documento. A
utilizagdo de mais de uma se¢ao serd necessaria, quando se resolve criar tex-
tos do tipo Colunado, varios tipos de Cabegalhos, diferentes tipos de papéis e
diferentes formatagdes de margens.

A criacdo da se¢do podera ser automatica, bastando selecionar a area
que recebera a formatagdo desejada e aplicar o comando necessario para a
formatagdo (este automaticamente criara as quebras de segoes). Caso con-
trario, podemos criar as quebras de se¢des onde e da forma que necessitar-
mos:

Posicione o ponto de inser¢do na segdo a ser alterada.

Clique no menu Arquivo, Configurar pagina.

Arquivo I

[ Novo.. Ctel+0

G Abrir... Ctrl+A

Fechar

Salvar Ctrl+B
galvar como...

Salvar como pagina da Web...

2F N

Pesquisar...

¥Yersoes...

Yisualizar pagina da Web

Configurar pa'lgina...[kt

¥isualizar impressao

[ U

Imprimir... Ctrl+P
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Configurar pgina HE

Margens Papel Layout

Margens
Supetior: Inferior:
Esquerda: Cireita:
Medianiz;! Posicdo da medianiz:
Orientacdo

Retrato Paisagem
Paginas

Warias paginas: INormaI El

Wisualizacio

Aplicar:
Mo docurmento inteiro E|

1 o]

Verifique a secdo Margens, Orientacdo (alterar, se for necessario).

Secdo Margens - Defina as dimensdes das margens nas caixas de
texto para especificar a aparéncia desejada para o documento.

Secao Orientacdo - Clique em uma orientacdo de pagina. Quando
vocé altera a orientacdo de pagina, o Word troca as configuragdes de mar-
gem Superior e Inferior pelas configuragcdes de margem Esquerda e Direita.

Verifique a secdo Tamanho do papel na guia Papel (alterar, se for
necessario).

Tamanho do papel - Clique em um dos tamanhos de papel aos

quais a sua impressora fornece suporte ou clique em Tamanho personalizado
e digite as dimensdes do papel nas caixas Largura e Altura
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Configurar pagina

Papel Lawaut

Taranho do papel:

[Letter 8.50 x 11.001n [~]

Crigem do papel
Outras paginas:

B || Bandeja padrdo (auto F
Auto Feeder

Primeira pagina:

Bandeja padrdo (Auto Feeder) eader)

Auto Feeder
B

Yisualizagdo
Aplicar:
IND documento inteira E|

Cpifes de impressda...

Clique no botdo OK para aplicar as alteragdes.

| Cancelar |

7~ Imprimindo o Documento

Apb6s a definigdo da impressora a ser utilizada pelo comando Arqui-
vo Imprimir, e definida a configuracdo da pagina pelo comando Arquivo
Configurar Pagina, podemos visualizar como a pagina serd impressa e, em

seguida, imprimir o documento.
Visualizando a impressao

Clique no menu Arquivo, Visualizar impressao.

_@_
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Arquivo I

[ Movo.. Ctrl+0

G Abrir. Ctrl+A

Fechar

Salvar Ctrl+B
Salvar como...

Salvar como pagina da Web...

BF 0

Pesquisar...

Yersoes...

Yisualizar pagina da Web

Configurar pagina...

Yisualizar impressén%

| Y

Imprimir... Ctrl+P

»
w

A éarea de trabalho apresenta uma barra de ferramentas propria.

Clique na seta indicada para baixo na ferramenta Zoom para reduzir
ou ampliar a exibi¢cdo do documento ativo.

HE; €||Feghar|k?

500%
200%0
150%
100%
T5%
50%
25%g
10%0
Largura da pagina kY
Largura do texto
Pé4gina inteira
Duas paginas

Clique na Largura da pagina para facilitar a leitura do documento a-

tivo.
Clique na ferramenta Sair para sair da visualizagdo ou fechar a barra
de ferramentas e retornar a visualizacdo anterior.

Imprimindo o Documento
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Apos verificar se o arquivo esta pronto para a impressdo, através do
comando visualizar impressdo, vocé ja podera imprimir seu documento, se-
guindo os passos:

Clique no menu Arquivo, Imprimir.

Arquivo I

[ Movo.. Ctrl+0

G Abrir.. Ctrl+a

Fechar

Salvar Ctrl+B
Salvar como...

Salvar como pagina da Web...

BF 0

Pesquisar...

Yersoes...

Yisualizar pagina da Web

Configurar pagina...
Yisualizar impressao

1m|:|rimir...['\\S Ctel+P

| Y

Verifique a se¢do Intervalo de paginas, Copia (alterar, se for neces-
8ario).

Secao Intervalo de paginas - Clique na parte do documento que de-
seja imprimir. Se vocé clicar em Paginas, digite os nimeros das paginas ou
intervalos de paginas que deseja imprimir na caixa Paginas.

Secao Copia - Insira o numero de copias que vocé deseja imprimir e
selecione a caixa de selecdo Agrupar se desejar que o Word imprima as co-
pias na ordem correta para encadernagao.
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Imprimir HE

rlmpressora

Mome: [ Canon B3C-1000 Bl | ropriedsdes |

Skatus: Criosa

Tipo: Canon BXC-1000

Cnde: LPT1: D Imprimir para arquivo

Comentario: O Frente e verso manual
FInkervalo de paginas -_Opias

® Todos Momero de copias: m

() Pégina atual O selecn

O Paginas: I | Agrupar

Separe com ponto-e-wirgula os numeras efou

interwalos de paginas a serem impressos.

Ex.: 1;35-12;4

L FZ00mm
Imprimirs  |Documenta [~
Paginas por Folha: |1 pagina |3|
Trnpirnir: ITDdas a5 paginas do inkervalo El Ajustar ao tamanho do papel: ISem dimensionarmento E|
| Cancelar |

Clique no botdo OK para aplicar as alteragoes.

—~ Desfazendo comandos

Para desfazer comandos errados.

Clique no menu Editar, Desfazer.

Editar I

¥ Desfazer Limpar% Ctrl+2

J Repetir Limpar Ctrl+R

w
w

O comando Desfazer poderd anular (desfazer) todas as operagdes
que foram feitas. Caso vocé tenha mandado desfazer um comando e deseja
refazé-la, clique no proximo icone (refazer).
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7~ Movendo ou Copiando Texto

A movimentagdo significa remover (recortar) o texto ou elemento
grafico selecionado de uma posicdo e inseri-lo em outra posicao.

Para movimentar: selecione o texto a ser movimentado.

Clique no menu Editar, Recortar.

[Editar |
7 Desfazer Sublinhado Ctrl+2
{J Repetit Sublinhado Ctrl+R
* Recnrl_:ar[}@ Ctel+x
Copiar Crel+C
. Area de transferéncia do Dffice...
P colar Ctel+¥
¥

Posicione no local para onde o texto sera movido.

Clique no menu Editar, Colar.

[Editar |

v  Desfazer Sublinhado Chrl+2

{J Repetir Sublinhado Cerl+R

% Recortar Crrl+%

Copiar Ckrl+C

. Area de transferéncia do Office...

[ = Eglar% Chrl+¥

¥
(B8] A movimentacao pode ser realizada pelo processo de Clicar e Arras-

tar, bastando selecionar o texto, posicionar o mouse na area selecionada, Cli-
car e Arrastar para o novo local.
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Copiar significa fazer uma copia do texto ou elemento grafico sele-
cionado e inseri-lo em outra posi¢do, deixando o original intacto. Para copi-
ar, efetue o seguinte comando:

Clique no menu Editar, Copiar.

v  Desfazer Sublinhado Ctrl+2

{3 Repetir Sublinhado Chel+R

% Recortar Ctrl+%

gupiar% Ctel+C

. Area de transferéncia do Dffice...

P colar Chrl+¥
¥

Posicionar no local a ser colocado o texto.

Clique no menu Editar, Colar.

[Editar |

7 Desfazer Sublinhado Ctrl+2

J Repetir Sublinhado Ctrl+R

¥ Recortar Ctrel+X

Copiar Chel+C

. Area de transferéncia do Office...

[ - l:n:u_lar[xt Ctrl+¥

(a8 A copia pode ser realizada pelo processo de Clicar e Arrastar: basta

selecionar o texto, posicionar o mouse na area selecionada, manter a tecla
<Ctrl> pressionada, Clicar e Arrastar para o novo local.

—~7 Pesquisa de dados

Indo para uma posicao especifica no documento
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A movimenta¢ao pelo documento pode ser necessaria para fazer cor-
re¢des ou mesmo para verificagdes de rotina. O uso de teclas para movimen-
tagdo do cursor ¢ um grande aliado nessa tarefa; tratando-se, porém, de do-

cumentos extensos, esse processo se tornaria trabalhoso e demorado.

O Microsoft Word 2002 XP permite que se fagam deslocamentos di-
retos até pontos especificos, como: pagina, se¢do, linha, nota de rodapé etc.
Em qualquer ponto do documento, selecione o comando:

Clique no menu Editar, Ir para.

Ir para...%

Editar I
v Impossivel desfazer Ctrl+2
Cd  Refazer Limpar Ctrl+R
& Recortar Ctrel+X
Copiar Ctrl+C
. Area de transferéncia do Office...
B Colar Ctrl+¥

Colar especial...

Colar como hiperlink

Limpar

Selecionar tudo Ctrl+T
#h Localizar... Ckrl+L

Substituir... Ctrl+U

Ctrl+Y

Localizar e substituir

Localizar | Substituir

Ir para

It para:

Mota de rodapé
Mota de fim

Insira o n® de pagina:
1

Insita + & —para ir para um local relativo no
daocumenta. Por exempla: +4 moverd o ponka de
insercdo 4 ikens para a frente,

Ankarior || Irparar&_éll Fechar

@ e

Word 2002 XP
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Selecione o tipo de local para onde deseja se deslocar.

Informe a referéncia direta ao local pretendido, como, por exemplo,
o niumero da pagina desejada.

Clique em Préximo (/7 para), se a pagina ou referéncia para onde se
deseja ir estiver depois da pagina atual, ou clique em Anterior, se a pagina
ou referéncia para onde se deseja ir estiver antes da pagina atual.

O mesmo comando podera também ser aplicado com o uso da tecla
de funcdo F5.

Para voltar ao ultimo local onde vocé digitou, pressione <Shift> +
<F5> até trés vezes, para retornar as trés tltimas posigoes.

A caixa de dialogo Ir para contém ainda opgdes que facilitam um
trabalho de pesquisa no texto, tais como localizagdo e substitui¢do de pala-
vras.

Localizando e substituindo palavras

Os comandos de localizagdo e substituigdo de palavras também po-
dem ser acessados diretamente através do comando:

Clique no menu Editar, Localizar ou Substituir.

Guia Localizar

Localizar e substituir HE

Localizar | Substituir | Ir para

Localizar: IO Aboio E||

O realcar todos os ikens encontrados em:

IDocumento principal El | Mais ¥ |

4 | Cancelar |

iLocalizar pro:ima

Escreva a palavra que devera ser localizada no texto.
Clique em Localizar préxima, para localizar a primeira ocorréncia da
palavra que estiver depois da posi¢ao atual do cursor.
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Clique em Mais para definir a direcdo da procura e outros detalhes
para uma procura personalizada.

Guia Substituir

Localizar e substituir HE
Substituir | Ir para
Localizar: |0 Abaio E|

Opgdes:  Abaixo

Substituir por: IO Aboio E||

| Mais ¥ I I Substituir ILDcaIizar prixima | I Fechar |

Na caixa Localizar, escreve a palavra que vai substituir a palavra lo-
calizada no texto.

Na caixa Substituir, digite a palavra que vai substituir a palavra loca-
lizada.

Clique em Substituir, para substituir a primeira ocorréncia da pala-
vra.

Caso a palavra se repita, vocé podera substituir todas as ocorréncias
da palavra de uma vez, clicando no botao Substituir tudo.

Outra forma de localizar itens do texto ¢ através do icone Selecionar
Objetos de Procura da barra de Rolagem vertical.

L

Procurar por pagina

—  Cabecgalhos e Rodapés

Cabecalho/Rodapé sdo trechos de texto exibidos no topo da pagina,
no caso do cabegalho; ou na base da pagina, no caso do rodapé.
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Tomando como exemplo essa apostila, observa-se que no cabegalho
¢ apresentada uma figura com o nome da empresa e no rodapé o nome da
apostila e a numeragéo da pagina.

O cabecalho e o rodapé serdo repetidos em todas as paginas do do-
cumento.

Vocé pode especificar um cabegalho ou rodapé diferente para pagi-
nas pares e impares ou para a primeira pagina de uma se¢do do documento.

Se o documento estiver dividido em segdes, sera possivel usar cabe-
calhos e rodapés diferentes para cada secao.

Para criar os cabecalhos e rodapés, execute os comandos:

Clique no menu Exibir, Cabecalho e rodapé.

Exibir I
El Normal
e Layout daWeb

[E]

Layout de impressao
Estrutura de topicos

Painel de tarefas
Barras de ferramentas »
Régua

Estrutura do documento

Ry < |

Cabecalho e rndapé%

w
14

Cabecalho

A tela exibe a regido onde se deve digitar o texto do cabecalho e a-
plicar a formatacao desejada.

Observe que o texto do corpo do documento aparece de forma acin-
zentada. Tal efeito é apenas visual para que, durante a exibigdo dos cabeca-
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lhos e rodapés, o usuario se dedique exclusivamente a estes, sem interferir
no texto da pagina.

A barra de ferramentas apresentada na tela permite personalizagdo e
a edi¢do da area de cabecalho e rodapé.

Clique na ferramenta Alternar entre cabecalho e rodapé para mover
o ponto de insercdo entre as areas nas quais vocé cria ou altera cabecalhos ¢
rodapés.

Clique na ferramenta Inserir AutoTexto.

Cabecalho e rodapé

Inserir AutoTexto - @
- PAGINA -),

Autor, n? de pagina, data

|E4E @Tp | Fechar

Confidencial, n® de pagina, data
Criado em

Criado por

Nome do arquivo

Nome do arquivo e caminho
PaginaXde Y

! UOltima gravacio

Ultima impresséo

Clique no AutoTexto Pagina para ser inserido no documento.
Clique na ferramenta Fechar da barra de ferramentas Cabecalho e
rodapé.

Para alternar entre a area de Cabegalho/Rodapé e a area de texto, cli-
que duplamente para onde deseja ir.

~—  Trabalhando com figuras

O pacote Microsoft Office dispde de uma variedade de figuras que
podem ser inseridas nos documentos criados. Essas figuras sdo chamadas de
clipart’s.
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Clique no menu Inserir, Figura, Clipart.

Inserir I

Quebra...

MNimeros de paginas...
Data e hora...

AutoTexto 3
Campo...

Simbolo...

¥R Comentario

Referéncia 3

'|!| Componente da Web...

w
14

Elip—ar;...%

Do arquivo...

Do scanner ou Camera...

FUE B

Organograma

Movo desenho
AutoFormas

YordArt...

T & &

Gréfico

Verifique a se¢do Procurar por, Outras opgdes de pesquisa (alterar,
se for necessario).

Secdo Procurar por - Digite uma palavra ou frase que descreva o
tipo de clipes que serdo procurados ou digite todo ou parte do nome de ar-
quivo do clipe.

Secao Outras opcdes de pesquisa - Selecione uma ou mais cole-
¢Oes a serem pesquisadas.
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4 % Inserir clip-art - X

Procurar por

Pesquisar texta:

|Computadores |

E PesquisarM | Restaurar |

Outras opcies de pesquisa

Pesquisar em:

|COIe;ﬁes selecionadas | - |

05 resultados devern ser:

|T0dos o5 kpos de arquivo de midia| - |

Consulte também

Media Gallery. ..
@ Clip-arts arline

Dicas para localizar clipes

Clique no botdo Pesquisar para iniciar ou interromper a pesquisa.

Clique em Restaurar para restaurar as configuragdes da pesquisa an-
terior. Clique em Modificar para retornar ao painel de tarefas Inserir clip-art.

Escolha a figura e clique sobre ela. A figura serd inserida na posi¢ao
atual do cursor. Caso haja algum texto a frente ou abaixo, este sera desloca-
do para que a figura possa ser posicionada.

A figura pode ser redimensionada em varias dire¢des. Clique sobre a
figura para que aparecam os pontos de definicdo de tamanho nas bordas da
figura. Posicione o ponteiro sobre um desses pontos e arraste o mouse, para
aumentar ou diminuir o tamanho da figura.

Pode-se ainda formatar a figura, através da barra de ferramentas Fi-
gura.
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tool | ak = ==y 4 e
@ Alinhado com o texto

Quadradn\ I

Proximo

Atras do texto

Em frente ao texto

Superior e inferior

Através

Iy (K] B B0 (KD (R0

Editar pontos da disposicdo do texto

Clique na ferramenta Disposi¢do do texto para formatar a posi¢ao da
figura em relacdo a pagina.

Clique em Quadrado para colocar o texto em volta de todos os lados
de uma caixa quadrada que envolva o objeto selecionado.

Inserindo Figura do Arquivo.

Inserir I

Quebra...

Mimeros de paginas...
Data e hora...

AutoTexto 3
Campo...

Simbolo...

¥3 Comentario

Referéncia 3

'® componente da Web...

-
v

Clip-art...

Do arquivu...%

Do scanner ou CAmera...

U H B

Organograma
MNowo desenho
AutoFormas

WordArt...

& ? &

Grafico
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Clique no menu Inserir, Figura, Do arquivo.

Escolha a figura e clique duas vazes sobre ela. A figura sera inserida
na posic¢do atual do cursor. Caso haja algum texto a frente ou abaixo, este se-
ra deslocado para que a figura possa ser posicionada.

Inserindo Figura do Scanner ou Camera.

Clique no menu Inserir, Figura, Do scanner ou cimera.

Inserir I

Quebra...

Mimeros de paginas...
Data e hora...

AutoTexto 3
Campo...

Simbolo...

¥3 Comentario

Referéncia 3

'® componente da Web...

-
v

Clip-art...

Do arquivo...

Do scanner ou cémera...h

U H B

Organograma

MNowo desenho
AutoFormas

WordArt...

& ? &

Grafico

Clique no botdo Insercéo personalizada para abrir uma caixa de dia-
logo para inserir uma figura a partir de um scanner ou camera digital.
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Inserir figura do scanner ou da camera HE

Dispiositiva

fa00x00 v =]

Resolucdio: (@ Qualidade web D Qualidade de impress&n

Adicionar figuras ao Media Gallery

I Inzaxic | Hnsercio gersonalizada[u Cancelar I

Coloque a foto ou documento com a face voltada para baixo no vi-
dro do scanner e feche a tampa.

Clique no botdo Visualizar para ver como sera a imagem digitaliza-
da.

Clique no botdo Scannear. O programa do scanner digitaliza e, em
seguida envia a imagem para seu programa de edig@o de fotos.

As principais caracteristicas de scanner sio:

Numero de cores — Os scanners podem trabalhar em preto e branco
ou suportar até bilhdes de cores.

Resoluciio - Como nas impressoras, a pontos por polegada — ppp
(em inglés, dots per inch — dpi). Quando mais elevado esse nimero, melhor a
qualidade da imagem gerada pelo scanner.

Inserindo Figura WordArt.

Vocé pode adicionar um efeito especial ao texto usando o recurso
WordArt.

Clique no menu Inserir, Figura, WordArt.

Vocé pode criar texto sombreamento, inclinado, rotacionado, estica-
do etc. Selecione a forma como deseja que o texto seja apresentado e clique
em OK, em seguida digite o texto e clique em OK.
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Inserir I

Quebra...

MNameros de paginas...
Data e hora...

AutoTexto ]
Campo...

Simbolo...

¥a Comentério

Referéncia 3

'1!| Componente da Web...

¥

Clip-art...

Do arquivo...

Do scanner ou CAMera...

T

Organograma

Movo desenho
AutoFormas
ﬂurdnrt...[}\s

Grafico

T & &

WordArt Gallery KHE

Selecione um estilo de Wordart:

mmmmﬂ“wwwhmmhmm

F

L]

Vo WmdAl’Euw Wordart)eniiiet

=

Iﬂhpﬂﬂ%ﬁgmmn
e
et B g

®

P | el | i LSIETY | IFLTTRIT
®

Cancelar
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Editar texto da ‘WordArt KHE

Fonte: Tarmanho:
I':ﬂj.f\rial Elack E| E
Texko:

Remington
Informatica

| || Cancelar |

Pode-se ainda formatar a figura, através da barra de ferramentas
WordArt.

4 | Editar texto... | i I

@ Alinhado com o texto

[ OQuadrado
Proximo

Atras do texto

Superior e inferiurk I

Através

=
=
S Em frente ao texto
=

IEI Editar pontos da disposicao do texto

Clique na ferramenta Disposicao do texto para formatar a posi¢do da
figura em relacdo a pagina.

Clique em Superior e inferior para colocar o texto acima e abaixo do
objeto selecionado, mas ndo nas laterais.
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—~7 Formatando Fontes

Fontes sdo letras, numeros, simbolos, marcas de pontuacao e espa-
¢os. Para mudar a aparéncia dos caracteres, € preciso selecionar o texto ¢ a-
plicar um ou mais atributos ou formatos de caracteres. A formatagdo pode
ser feita da seguinte maneira:

Selecione o texto a ser formatado e utilize a barra de Formatacéao.

Formatagao * X
<4 Normal ~ Times New Roman -~ 10 ~|N F S

E %E iz ';E ’;E | o é - i vIMA Aea x* ¥ Portugués (Bras -

EEEEEEEE
EeEEEinnm
EEEEE AN
EEEEEmEE
EEEEEEED

Mais cores...

Clique na ferramenta Cor da fonte (Automatica). A ferramenta Cor
da fonte (Automdtica) formata o texto selecionado com a cor em que vocé
clicar.

(B8] Dependendo da configuracao do seu video este icone ndo sera apre-
sentado inicialmente na barra de Formatacdo. Clique no botdo Opg¢des da
barra de ferramentas a direita da barra para que seja apresentado, ou altere a
configuracdo do video para mais pixels.

Essas opgdes permitirdo uma rapida formatagdo, porém niao muito
detalhada. Um nivel maior de detalhe s6 sera obtido com o uso da caixa de
didlogo de formatacdo, onde vocé podera atribuir efeitos de sombreado ao
texto, aumentar o espagamento entre letras, escolher um efeito animado etc.

Selecione o texto a ser formatado.
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Clique no menu Formatar, Fonte.

Formatar I

A Eunte...%

=y Paragrafo..
1= Marcadores e numerac3o...

Bordas e sombreamento...

Colunas...
Tabulacao...
Capitular...

||#f Direcdo do texto...

Maidsculas e minidsculas...

¥

Fonte HE

Forte I Espagamento de caracteres I Efeitos de kexto I

Estilo da fonte: Tamanha;

arial Alternative Symbol
arial Black.

Megrita Ikilico

Arial Marrow

Cor da fonte: Estilo de sublinhado: Cor do sublinhado:

I Autamatica E| I(nenhum) E| I Banation E|
Efeitos

O tachadao [ sombra O versalete

O 1achado duplo O contotno O Todas em maitisculas

O sobrescrito O relevo O ool

O subscrita O Baixo relevo

visualizacio

_ Remington Informatica _

Esta & uma fonte TrueType, & mesma fonte sera uzada na tela & na impressio,

I S | | Cancelar
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Uma das vantagens de formatar a fonte usando a caixa de didlogo ¢ a
possibilidade de uma visualizagdo prévia do efeito aplicado, possibilitando
testes e ndo havendo necessidade de confirmagdo. Somente quando se atinge
o resultado esperado, confirma-se com OK.

Guia espacamento de caracteres.

Fonte HE

Fonte Espacarmenta de caracteres I Efeitos de texto I
Dimensdo:

Espacamenta: Par: ’E}
D Kerning para fonkes: E} ponkos e acima

Visualizacdo

_ Remington Informatica

Esta & uma fonte TrueType, A mesma fonte serd usada na tela e na impressia,

| Cancelar |

Esta guia permite alterar a dimensgo dos caracteres € 0 espagamento
entre eles, assim como a posigdo, elevado ou subscrito, do texto.

Guia Efeitos de texto.
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Fonte HE

[ Fonte Igspagamento de caracteres | Efeitos de kexto I

Animacdes:

Letreira luminoso

Segundo plano intermitente

Texto em Fagulhas

Tracejada preta em movimento
Tracejado vermelho em movimento
Tremido

Wisualizagdo

Remington Informatica

I OK[XII Cancelar I

Esta guia permite aplicar efeitos para animar e destacar o texto. Es-
ses efeitos sdo apresentados no video, mas ndo sdo impressos.

—~  Formatando Paragrafos

Um texto tem como principal unidade de referéncia o paragrafo. No
Microsoft Word 2002 XP, ele assume um carater bem mais abrangente do
que se costuma atribuir ao texto escrito de outra forma. Sera considerado pa-
ragrafo todo periodo finalizado por <Enter>, que poderd ser uma linha de
texto, um objeto de desenho, um simbolo qualquer etc. e, para identificar
bem esse item, o Microsoft Word 2002 XP atribui a sua identificagao.

Se nao estiverem visiveis na tela:
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Clique no botdo Mostrar/ocultar da barra de ferramentas Padrao.

A L IEEYIEET IR

eEE= g @ffsr -Dan=
(B8] Quando vocé pressiona a tecla <Enter> para iniciar um novo para-

grafo, o Microsoft Word 2002 XP transporta a formatagao do paragrafo ante-
rior para o proximo paragrafo.

Selecione o paragrafo a ser formatado.
A formatagdo de paragrafo podera ser feita de forma mais detalhada,
definida por medidas exatas e ainda contar com uma visualiza¢do prévia de

como ficara o texto apds formatado, através do comando:

Clique no menu Formatar, Pardgrafo.

Formatar I

A Fonte...

= Earégrafu...t\\s
i— Marcadores e numeracao...

Bordas e sombreamento...

£ Colunas..
Tabulacao...
Capitular...

||ff Direcio do texto...

Mailsculas e mintsculas...

¥

Verifique a se¢do Geral, Recuo, Espacamento (alterar, se for neces-
8ario).

Secao Geral - Defina as opcdes de paragrafo.
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Secio Recuo - Define a posicdo do texto em relagdo as margens di-

reita e esquerda.

Secido Espacamento - Define a quantidade de espaco entre linhas e

entre paragrafos.

Aates Entre e
Depois: 0 pt | ==| |S|mples El

[ M&o adicionar espago entre pardgrafos do mesmo estila

Paragrafo K ER

Recuos & espacamento I Quebras de linha e de pagina |
Geral

Alinhamento: |Justificada ﬂ Mivel do topico; |Corpo de texto ﬂ
Recun

Esquerds: Especial Eor:

Direita: 0cm E IPrimeira linbia E w
Espacamenta

Yisualizagdo
Pl calida o ik il call i Pk il il i Piaky il Gl Pkl il Gl Pkl ' Gl
wﬁmw g bk g ki
Py g Py g it Py ok e uitae Pradgy ol ayliiane Padgyik segiia: Py i
Gty U gy e ay e

Tabulagdo. ..

Clique no botdo OK para aplicar as alteragoes.

—~ Formatando Marcadores e Numeragao

As ferramentas para marcadores e numeragdo sao utilizadas quando
se pretende digitar algum tipo de listagem que exija numeros para identificar

os itens ou marcadores para destacar os paragrafos.

Word 2002 XP




Para criar uma lista numerada ou com marcadores, selecione o(s) pa-
ragrafo(s) e clique sobre o menu Formatar, Marcadores e numeracao.

Formatar I

A Fonte...

=% Paragrafo...
i— Marcadores e numeragﬁu...%

Bordas e sombreamento...

£ Colunas..
Tabulacao...
Capitular...

||ff Direcio do texto...

Mailsculas e mintsculas...

¥

A guia Com marcadores permite a escolha de um novo marcador, di-
ferente do padrdo. Sao apresentadas sete opgdes de marcadores, mas pode-se
escolher outro marcado, utilizando-se o botdo Personalizar.

Marcadores e numeragio H ER3
Comn marcadores I Murnerada I Varios niveis I Estilos de lista I

- o Ll

Menhum e = -

- [u] Ll

i o ¥

i o ¥

‘ B v

| S | I Cancelar I

._W_ord_zo_oz_xp ................................................... _@_




A guia Numerada também oferece igual niimero de opgdes de for-
matos para listas numeradas, que podem ser também personalizadas através
da opgdo Personalizar, o que permitira a escolha do estilo de numeragdo bem
como formatos para a numeragao.

Marcadores e numeragao HE

Comn marcadores | MWumerada I Yarios niveis I Estilos de lista I

L 13 I

Menhum e — 4 L
< S — N i,

A a) a

B b h ii

C o) c iii

@ Reiniciar numeragio O Continuar liska ankerior Personalizar...
[cencelr |

Clique no botdo OK para aplicar as alteragoes.

7~ Formatando Bordas e Sombreamento

O Microsoft Word 2002 XP possibilita a aplicacdo de bordas ou li-
nhas nas extremidades dos paragrafos ou, até mesmo, na pagina toda. E pos-
sivel ainda mudar a cor de fundo, com ou sem a aplicagdo da borda, efeito
denominado sombreamento.

Para atribuir bordas e/ou sombreamentos, selecione os paragrafos e
execute o seguinte comando:

Clique no menu Formatar, Bordas e sombreamento.
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Formatar I

A Fonte...

= Paragrafo...
:— Marcadores e numeracao...

Bordas e sumhreamentu...[}

Z£ Colunas..
Tabulagdo...
Capitular...

|Ift Direcdo do texto...

Maildsculas e mintsculas...

w
14

Na guia Bordas, escolha a definicdo, o estilo, a cor e a largura dese-
jadas, fazendo o acompanhamento pela visualizagao.

Bordas e sombreamento HE
Bordas I Borda da pagina I Sombreamento |
Definigdo: Estila: Wisualizacio
Cligue no diagrama abaixo ou use
z Nerhuma os botdies para aplicar as bordas
IEI Sombrg
Trés-D Automatico E|
Largura:
= outra ] —— Aplicar a;
baw - — IParégraFo E|
Opcdes
IMostrar ferramentas I I Linha horizontal. .. I QK I I Cancelar |
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Na guia Borda da pagina, encontram-se opgdes para se aplicarem a
toda uma pagina, com op¢des semelhantes as das bordas de paragrafos. Es-
colha as opg¢oes de bordas desenhadas, na lista Arte.

Bordaz e sombreamento [? I x|

Borda da pagina | Sombreamento

Definicdo: Estila: Visualizagio

Clique no diagrama abaixo ou use
—_— Nenhuma os botdes para aplicar as bordas
Caixa
Sombra —
Car:

Trés-D Automatico El

Largura:
= SOE mm—— Aplicat a;
= Oukra e v
'mm — IDocumento inkeira El
Arfe:
I (nenhuma) B| Opries...
I Mostrar Ferramentas | | Linha horizontal. .. | | Cancelar |

Na guia Sombreamento, encontra-se opc¢des para o segundo plano ou
cor de fundo do paragrafo.

i Borda e/ou sombreamento terdo comprimento sempre igual ao limite

das margens esquerda e direita. Dessa forma, para reduzir o tamanho da bor-
da ou do sombreamento serd necessario aumentar o recuo dos paragrafos.
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Bordas e sombreamento HE

I Bordas I Borda da pagina | Sombreamento |

Preenchimento Visualizagdo

Sem preenchimenta

W)
N
N
EEEEEEEN
EEEEEEN

Padrdies
Eskilo:

Aplicar a;
|D Transparente E|| Paragrafo E"

Zor:

[ Autoratio =]

IMostrar ferramentas II Linha horizantal... I I Ok, II Cancelar

Clique no botdo OK para aplicar as alteragdes.

—  Criagao de Textos Colunados

Até o momento, nossos textos tém sido criado no formato de colunas
simples, preenchendo a pagina de uma margem a outra. Mas podemos for-
matar nossos documentos, ou apenas alguns paragrafos, em duas ou mais co-
lunas, como no formato jornalistico. As colunas poderdo ter a mesma largura
ou larguras diferenciadas, de acordo com a necessidade de cada paragrafo ou
documento. Em uma mesma pagina pode haver textos com diferentes nime-
ros de colunas.

Para criar um texto colunado, a melhor opg¢ao ¢ através do seguinte
procedimento:
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Selecione todo o texto a ser colunado (normalmente ndo seleciona-
mos titulos para que figuem centralizados) e utilize o comando:

Clique no menu Formatar, Colunas.

ormatar I

Fonte...

-

Paragrafo...

T [

Marcadores e numeragao...

Bordas e sombreamento...

Enl_unas...['\}
Tabulacdo...
Capitular...

|Iff Direcdo do texto...

Maidsculas e mindsculas...

¥

Colunas

FPredefinida

Cancelar

Linha entre colunas

Fvisualizagdo

Umna Duas Trés Esquerda  Direita
Mimero de colunas: m
Hargura e espacamento
Mo col.: Largura: Espacamento:
1: 7,16 cm E |1,2?cm E
o | pea M | =]

| | =N

=

Colunas de mesma largura

Aplicar: INo texta selecionado

E| D Iniciar nova coluna

Verifique a se¢do Predefinidas, Largura e espagamento (alterar, se

for necessario).
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Secao Predefinidas - Clique em um desses formatos de colunas
predefinidos comuns ou insira as suas proprias configuragdes personalizadas.

Secio Largura e espacamento - Insira as medidas de largura e es-
pacamento para cada coluna. Se a caixa de sele¢do Colunas de mesma largu-
ra for selecionada, as configuragdes Largura e Espacamento para a coluna 1
se aplicardo a todas as colunas.

Clique no botdo OK para aplicar as alteragdes.

an Os textos divididos em colunas somente serdo visualizados da forma
que sairdo na impressao nos modos Layout da Pagina ou Visualizar Impres-
sdo.

Se o texto, a principio, ndo assumir a quantidade de colunas selecio-
nadas, significa que ndo ¢ grande o suficiente para preencher todas as colu-
nas e talvez necessite de uma insercao de quebra para forcar o final de colu-
na. Veja como proceder:

Posicione o cursor onde deseja inserir a quebra de coluna.

Pressione <Ctrl>+<Shift>+<Enter>.

A colocacao de texto de comentario entre as colunas ¢ feita com a
inser¢do de uma Caixa de Texto, que € envolvida por uma moldura que pode
ser arrastada e posicionada em qualquer parte do documento, fazendo com

que o texto quebre a sua volta.

Clique no menu Inserir, Caixa de texto.

A seta do mouse assumira o formato de uma cruz; clique e arraste
até definir o tamanho ideal para a caixa de texto; digite o texto desejado e ar-
raste até o ponto ideal.
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E possivel formatar caixa de texto através da barra de ferramentas
Desenho. Desta forma, vocé podera definir posigdes, disposi¢des, tamanhos,
retirada da linha em volta, entre outras. Podem-se também definir bordas e
sombreamentos.

Alterando a disposi¢ao do texto

Selecione a caixa de texto ou elemento grafico.

Clique no menu Desenhar na barra de ferramentas Desenho.

Aponte para a ferramenta Disposicao do texto e selecione uma posi-
¢do desejada.

m Agrupar
E’_“I Desagrupar
ﬁ" Reagrupar
Ordem »
% Grade...
Deslocar »
Alinhar ou distribuir »
Girar ou inverter ]
B alinhado com o kexto
Th Redirecionar conectores
Ll TELTEL ]
£% Edtar pontos
E Proximo
Alterar AutoForma 3
E Atras do texto

Definir padries de AutoForma

Em frente ao texto

E Superior e inferior

E Atraves

=@

IEI Editar pontos da disposicio do texto

Alterando a direcao do texto

Selecione a caixa de texto ou elemento grafico.
Clique no menu Formatar, Direcéo do texto.
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Formatar I

A Fonte...

= Paragrafo...
i— Marcadores e numeracao...

Bordas e sombreamento...

£ Colunas..
Tabulacao...
Capitular...

||ft pirecio do tEHtD...%

Mailsculas e mintsculas...

¥

Diregdo do texto - Caixa de texto HE

Forient agdg ———————  Misualizagdo

4 ligeira raposa

marrom salkou
zobre o cdo

Texto
ojxa]

preguicoso.

Aplicar a E|
L. 0K§|| Cancelar |

Selecione uma orientacdo desejada.
Clique no botdo OK para aplicar as alteragdes.

Criando letras capituladas

Em alguns documentos, costuma-se aplicar a letra inicial de um ca-
pitulo ou pagina um formato destacado. Esse efeito chama-se letra capitula-
da.

Para capitular letras, posicione o cursor ou selecione o paragrafo.

Clique no menu Formatar, Capitular.
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Formatar I

A Fonte..
=y Paragrafo...

Marcadores e numeragao...

Bordas e sombreamento...

Colunas...
Tabulacdo...
gapitular...%

|Iff Direcdo do texto...

Maidsculas e minidsculas...

¥

HEB
Posigin
I I I
— \:\‘ — \:\‘ —
I I I
I I L
Menhuma Capitular Ma margem
Oppdes
Forke:

Times New Raman

alkura da letra:

Distancia do kexto:

E!E

| O, II Cancelar

Vocé podera escolher a posicdo onde ira aparecer a letra capitulada
(capitulada ou na margem), bem como a sua fonte e o tamanho, OK.
A letra capitulada apresenta uma moldura em volta, com pontos nas

bordas. Veja o exemplo:
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Ao se apontar para um dos pontos, o ponteiro do mouse assumira a
forma de seta dupla, o que permitira que se faca um redimensionamento da
letra.

Para movimentar a letra, ou seja, muda-la de posi¢do, posicione o
ponteiro numa das extremidades da moldura (parte hachurada): o ponteiro do
mouse assumira a forma de uma seta com uma ancora, clique e arraste para a
nova posicao.

(B8] No modo Layout da pagina, vocé visualizara o trabalho do jeito que
saira na impressdo, o que ndo acontece no modo Normal.

Alterando as combinacdes de maitisculas e minusculas

Selecione o texto a ser alterado.
Clique no menu Formatar, Maiusculas e minusculas.

Formatar I

A Fonte...

=% Paragrafo...
= Marcadores e numeragao...

Bordas e sombreamento...

£ Colunas...
Tabulagdo...
Capitular...

|Ift Direcdo do texto...

Maidsculas e minl.'lsculas...%

¥

culas e minisculas H ER

) Primeira letra da sentenga em maidscula,

O mintisculas

& mardscULAs

) Primeira Letra De Cada Palavra Em Maidiscula
O INVERTER

| Cancelar |
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Selecione uma opgao.
Clique no botdo OK para aplicar as alteragoes.

N Para alterar entre as combinagdes Maitisculas e Mintusculas pelo te-

clado, selecione o texto a ser alterado e pressione as teclas <Shift>+<F3> até
que o texto fique da forma desejada.
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