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Objetivo

Este treinamento é dirigido a pessoas que desejam aprender como aplicar e
criar estilos; criar e formatar tabelas; adicionar formatacdes especiais a secoes, e
criar e trabalhar com topicos. Ainda neste treinamento, aprenderdo como preparar
e imprimir envelopes e etiquetas; trabalhar com a Internet/Intranet e hyperlinks, e

criar faxes.

Pré-requisito: - Conhecimentos de Word Basico
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Usar Estilos

O que é um estilo

Um estilo € um conjunto de caracteristicas de formatacdo que podem ser
aplicadas ao texto de seu documento para rapidamente alterar sua aparéncia. Ao
aplicar um estilo, vocé aplica um grupo inteiro de formatos em uma simples
operacao. Por exemplo, € possivel que vocé deseje formatar o titulo de um
relatério para destaca-lo. Em vez de seguir trés etapas separadas para formatar
seu titulo como Arial, 16 pontos e centralizado, vocé pode obter o mesmo

resultado em uma etapa aplicando o estilo de titulo, | Titulo 1 . utilizando
a barra de ferramentas formatacdo ou no Menu Eormatar
— Estilo.

Quando vocé inicia o Microsoft Word, o novo documento em branco se baseia no
modelo Normal e o texto que vocé digita usa o estilo Normal®. Isso significa que

guando vocé comeca a digitar, o Word usa a fonte, o tamanho da fonte, o
espacamento da linha, o alinhamento do texto e outros formatos atualmente
definidos para o estilo Normal. O estilo Normal € o estilo basico para o modelo

Normal, ou seja, € um bloco de constru¢éo para outros estilos do modelo.

1 E 0 model o padr&o que o Word carrega quando inicializa o Microsoft Word ou quando se criaum
documento novo através da barra de ferramentas padréo.

2 S50 as configuragdes de parégrafo, utilizados em documentos baseados no modelo Normal (Normal.dot), ou
sgia, tipo da fonte, tamanho da fonte, ainhamento, enfim toda formatacdo aplicada no parégrafo.
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Aplicar estilos

» Paragrafo

e Caractere

Eskilos:

Wisualizacdo de paragrafos

a Hyperlink,

a Hyperlinkyisitada

1l Indice de autoridades
1l Indice de figuras

1l Legenda

1l Lista

1l Lista 2

1l Lista 3

1l Lista 4

1l Lista 5

1l Lista de continuacdo
1l Lista de continuacdo 2
1l Lista de continuacdo 3
1l Lista de continuacao 4

Liskar:

)

4

1l Lista de cnntinuaiéu 5
-

Todos os eskilos

%]

Exbicrs e parigraln

et

isualizagdo de caracteres

Arial Unicode M2

Descricao

Mormal + Fonte: (Padrdo) Arial Linicode M3, Cor da fonte;
Preta, Espaco antes "Automatica” depois "Automakico”

Biblioteca, ., I

[ [

Modificar, .. | Ezcclhuir I

aplicar | Cancelar I
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Estilo de paragrafo

Um estilo de paragrafo controla todos os aspectos da aparéncia de um paragrafo,
como alinhamento do texto, parada de tabulacdo, espacamento da linha e bordas

e pode incluir formatacéo de caractere.

Estilo de caractere

Um estilo de caractere afeta o texto selecionado em um paragrafo, como a fonte e
o tamanho do texto, e os formatos negrito e italico. Os caracteres de um paragrafo
podem ter seu proprio estilo ainda que um estilo de paragrafo seja aplicado ao

paragrafo como um todo.
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Aplicar estilo

1. Siga um destes procedimentos:

Para aplicar um estilo de paragrafo, cligue no paragrafo ou selecione o
grupo de paragrafos que deseja alterar.

Para aplicar um estilo de caractere, cligue na palavra ou selecione as
palavras que deseja alterar.

No menu Formatar, clique em Estilo.

3. Na caixa Estilos, clique no estilo que deseja aplicar e, em seguida, clique
em Aplicar.

4. Se o estilo desejado nao estiver listado, selecione outro grupo de estilos na
caixa Listar (Estilos em uso, Todos os estilos, Definidos pelo usuério). Uma
marca  de paragrafo 4 aparece a esquerda de cada estilo
de paragrafo. Uma letra "a" em negrito e sublinhada aparece a esquerda

dos estilos de caractere.

Dicas:

Para aplicar rapidamente um estilo, selecione um estilo de paragrafo ou caractere

| Titulo 1

na caixa Estilo ~ na barra de ferramentas Formatac&o.

Vocé pode usar o Pincel para rapidamente copiar estilos de caractere e paragrafo.

Vocé pode usar atalhos do teclado para aplicar estilos de paragrafo.
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Copiar formatos de caractere e paragrafo utilizando o pincel

1. Siga um destes procedimentos:
Para copiar a formatacéo de paragrafo, selecione o paragrafo — incluindo a
marca do paragrafo — que possui a formatacdo que vocé deseja copiar.
Para copiar a formatacdo de caractere, selecione o texto que possui a

formatac&o que vocé deseja copiar.

~ : . I _
Na barra de ferramentas Padrdo, cliqgue em Pincel @ e selecione o

paragrafo ou texto ao qual deseja aplicar a formatacao.

Aplicar estilos de paragrafo utilizando o teclado

Pressione Para

CTRL+SHIFT+U || Aplicar um estilo

ALT+CTRL+K Iniciar a AutoFormatacao

CTRL+SHIFT+B || Aplicar o estilo Normal

ALT+CTRL+1 Aplicar o estilo Titulo 1

ALT+CTRL+2 Aplicar o estilo Titulo 2

ALT+CTRL+3 Aplicar o estilo Titulo 3

SHIFT+F11 Aplicar o estilo Lista
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Manipular estilo

e Criar um estilo

* Modificar um estilo

Mowo estilo . e el
Mome: Tipo do estilo:
IF‘arégraFD j
Baseado em: Estilo para o paragrafo seguinte:
| 0 wordticz x| | 9Estion |
WisualizacSo

Criar um novo estilo de caractere

Descricdn

wordtit? +

[T adicionar ao modelo ™ aAkualizar automaticamente

| (] 4 I Cancelar | Formatar ™ Tecla de atalho. ..
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Criar um novo estilo de paragrafo

A maneira mais rapida de criar um novo estilo de paragrafo € formatar um
paragrafo, seleciona-lo e, em seguida, basear o novo estilo na formatagéo e outras
propriedades aplicadas ao texto selecionado.
1. Selecione o texto que contém a formatacdo que vocé deseja usar no seu
estilo.
2. Na barra de ferramentas Formatacgéao, clique no interior da caixa Estilo

| Titulo 1 -

3. Digite sobre o nome do estilo existente para criar o nome do novo estilo.
4. Pressione ENTER.

Observacdo: Vocé pode definir caracteristicas adicionais de formatacdo para
estilos de paragrafo, como o estilo para o préximo paragrafo. No menu Formatar,
clique em Estilo. Clique no estilo que possui as definicbes que deseja alterar, em
Modificar e, em seguida, selecione as op¢des desejadas.

Criar um novo estilo de caractere

No menu Formatar, clique em Estilo.
Clique em Novo.
Na caixa Nome, digite um nome para o estilo.

Na caixa Tipo do estilo, clique em Caractere.

a k~ 0w N e

Selecione as outras opc¢des desejadas e clique em Formatar para definir
atributos para o estilo.
Para obter Ajuda sobre uma opcéo, cligue no ponto de interrogacédo e, em
seguida, cliqgue na opgao.
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Modificar um estilo

Para alterar rapidamente todo o texto formatado com um estilo especifico, é
possivel redefinir o estilo. Por exemplo, se seus titulos principais tém o formato
Arial, 14 pontos, recuo a esquerda e em negrito, e mais tarde vocé decidir que
deseja seus titulos no formato Arial Narrow, 16 pontos e centralizado, nédo é
preciso reformatar cada titulo principal no seu documento. Em vez disso, altere

apenas as propriedades daquele estilo.

No menu Formatar, clique em Estilo.

1. Na caixa Estilos, selecione o estilo que vocé deseja modificar e, em
seguida, cligue em Modificar.

2. Cliqgue em Formatar e, em seguida, clique no atributo — como Fonte ou
Numeracdo — que vocé deseja alterar.

3. Cliqgue em OK apbs ter alterado cada atributo e, em seguida, repita o

procedimento para os atributos adicionais que vocé deseja alterar.

Dica Para usar o estilo modificado nos novos documentos baseados no mesmo
modelo, marque a caixa de selecdo Adicionar ao modelo. O Word adiciona o
estilo modificado ao modelo que esta anexado ao documento ativo.

Observe que ao alterar um elemento de formatacdo do estilo basico em

um documento, todos os estilos originados do estilo basico daquele documento

também refletirdo a alteragéo.
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Excluir um estilo

1. No menu Formatar, clique em Estilo.
2. Na caixa Estilos, cliqgue no estilo que vocé deseja excluir e, em seguida,

em Excluir.

Observacdes

Se excluir um estilo de pardqgrafo que vocé criou, o Microsoft Word aplicara o

estilo Normal a todos os paragrafos que foram formatados com aquele estilo e

removera a definicdo do estilo do modelo.

Se clicar em Estilos em uso na caixa Listar, vocé podera excluir alguns estilos
internos de um determinado documento. (Duas excec¢des séo o estilo Normal e os
estilos de titulo internos). O Word aplicara o estilo Normal a todos os paragrafos
formatados com o estilo que vocé excluiu, mas mantera as definicbes do estilo
interno no modelo. Vocé pode tornar o estilo interno novamente disponivel

clicando em Todos os estilos na caixa Listar.
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Trabalhar com tabelas

Uma tabela é composta de linhas e colunas de células que podem ser
preenchidas com texto e elementos graficos. Geralmente sdo usadas para
organizar e apresentar informacdes. Vocé pode usar tabelas para alinhar nUmeros
em colunas e, em seguida, classifica-las e efetuar calculos. Vocé também pode
usar tabelas para criar layout de pagina interessante e organizar texto e elementos

graficos.

Coluna

!

Linha —»

A

Célula — Interseccédo da

linha e coluna
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Criar uma tabela simples rapidamente

1. Clique onde vocé deseja criar uma tabela.

2. Clique em Inserir tabela [ na barra de ferramentas Padrao.

3. Arraste com o mouse para selecionar o numero de linhas e colunas

desejado.

Observacdo Vocé pode usar o comando AutoFormatacdo da tabela para
rapidamente dar uma aparéncia impecavel a tabela aplicando uma variedade de
bordas, fontes e sombreamento. Para isso, siga 0s seguintes procedimentos:

Clique na tabela.

No menu Tabela, clique em AutoFormatacéo da tabela.
Na caixa Formatos, clique no formato desejado.
Selecione as opcdes desejadas.

a kr N

Cligue em Ok.
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Criar uma tabela complexa

Tabela que contenha células de diferentes alturas ou um namero variavel de

colunas por linha.

Clique onde vocé deseja criar a tabela.

2. Na barrade Menu Tabela, clique em Desenhar tabela, automaticamente o
4

ponteiro transforma-se em uma caneta.

3. Para definir os limites externos da tabela, desenhe um retangulo. Em
seguida, desenhe os contornos das colunas e linhas dentro do retangulo.

4. Para apagar uma linha ou um bloco de linhas, clique na Borracha @
e, em seguida, arraste sobre a linha.

5. Ao terminar de criar a tabela, cligue em uma célula e comece a digitar ou

inserir um grafico.
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Digitar e movimentar-se em uma tabela

Pressione Para

A tecla TAB em qualquer lugar de uma || Mover para a célula seguinte
tabela, exceto no fim da dltima linha.

A tecla TAB no fim da dltima linha Adicionar uma nova linha na parte
inferior da tabela

SHIFT+TAB Mover para a célula anterior

SETA ACIMA ou SETA ABAIXO Mover para a linha anterior ou
seguinte

ALT+HOME, ou ALT+7 no teclado Mover para a primeira célula na linha

numeérico (NUM LOCK deve estar

desativado).

ALT+END ou ALT+1 no teclado Mover para a ultima célula na linha

numeérico (NUM LOCK deve estar

desativado)

ALT+PAGE UP ou ALT+9 no teclado Mover para a primeira célula na

numeérico (NUM LOCK deve estar coluna

desativado)

ALT+PAGE DOWN ou ALT+3 no Mover para a Ultima célula na coluna

teclado numérico (NUM LOCK deve
estar desativado)

ENTER Iniciar um novo paragrafo

ENTER no inicio da primeira célula Adicionar texto antes de uma tabela
no inicio de um documento

Microsoft Office Word2000 - Intermediario



Centro de Computacgao 18
Geréncia de Transferéncia de Tecnologias

Alterar a largura de coluna em uma tabela

Descanse o ponteiro sobre o limite da coluna que deseja mover até que ele se

+|

+ . . , . -
transforme em " e arraste o limite até que a coluna esteja na largura desejada.

Observacdes

Para alterar a largura de uma coluna para uma medida especifica, clique em uma
célula da coluna. No menu Tabela, cligue em Propriedades da tabela e, em
seguida, clique na guia Coluna. Escolha as opcoes desejadas.

Para fazer com que as colunas de uma tabela se ajustem automaticamente ao
conteudo, cligue em uma tabela, aponte para AutoAjuste no menu Tabela e
cliqgue em AutoAjuste distribuir colunas uniformemente.

Para exibir as medidas de largura da coluna, clique em uma célula e mantenha

pressionada a tecla ALT.
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Alterar a altura da linha em uma tabela

Descanse o ponteiro sobre o limite da linha que deseja mover até que ele se

2
T

transforme em e arraste o limite.

Observacdes

Para alterar a altura de uma linha para uma medida especifica, cligue em uma
célula da linha. No menu Tabela, clique em AutoAjuste e, Distribuir linhas
uniformemente. Para exibir as medidas de altura da linha, cligue em uma célula,
no menu Tabela, Propriedades da tabela e, em seguida clique na guia Linha,

vocé pode verificar as medidas na linha onde esté o cursor e das proximas linhas.

Propriedades da tabela ] == i 2 x|
Tabela Linha |C|:|_Iuna I iCelula |
Tamanho
Linha 1
Iv Especificar altura; Im &lkura da linha: IF‘EI::: menos TI
Qpcdes

I Permitir quebra de linha entre paginas

[ Repetir coma linha de cabecalho no inicia de cada pagina

£ |inha ankerior Prdwima linha #

o] 4 Cancelar
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Adicionar linhas ou colunas a uma tabela

1. Cligue em uma célula da tabela, no menu Tabela clique em Inserir e,
selecione a opcéao desejada.

Tabela Janela Ajuda

4 Desenhar tabela

Insetrir v ) Tabela. ..

Excluir

F
,-,H. Colunas & esquerda

Selecionar BRI
.%-, Colunas 4 direita

B Mesdar celulas

g Linhas acima

¥
@ BukoFarmatacdn da kabela, .
i e Linhas abaixo

Aubodjuste

{=} .
g Células, ..

%l Classificar. ..

|
Proptiedades da tabela. .. l

kot
W

Observacdes
1. Vocé pode também usar a ferramenta Desenhar tabela para desenhar a

linha ou coluna onde desejar.

2. Para rapidamente adicionar uma linha no fim de uma tabela, cligue na
ultima célula da ultima linha e, em seguida, pressione a tecla TAB.

3. Para adicionar uma coluna a direita da ultima coluna em uma tabela, clique
junto ao lado externo da coluna mais a direita. No menu Tabela, aponte

para Inserir €, em seguida, clique em Colunas a direita.
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Excluir células, linhas ou colunas de uma tabela

1. Selecione as células, linhas ou colunas que vocé deseja excluir.

2. No menu Tabela, aponte para Excluir e, em seguida, clique em Colunas,
Linhas ou Células.

3. Se vocé estiver excluindo células, cligue na opc¢ao que desejar.

Tabela Janela Ajuda

7 Diesenbar tabela

Inserir k
Excluir k Tabela
Selecionar 3 "U" Colunas
e [esclar celulas = Limhas
g Celulas. ..

'@ AuboFormatacdo da tabels. ..
Autobjuste K

%l Classificar. ..

Propriedades da tabela...

-

Microsoft Office Word2000 - Intermediario



Centro de Computacgao 22
Geréncia de Transferéncia de Tecnologias

Mesclar células em uma Unica célula em uma tabela

Vocé pode combinar duas ou mais células na mesma linha ou coluna em uma
Unica célula. Por exemplo, pode mesclar varias células horizontalmente para criar
um titulo de tabela que abranja vérias colunas.

Selecione as células que vocé deseja mesclar, na barra de menu Tabela clique em

Mesclar células.

Célula Mesclada Horizontalmente

Célula Mesclada

Verticalmente
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Dividir uma célula em varias células em uma tabela

1. Na barra de ferramentas Tabelas e bordas, clique em Desenhar tabela :E_.

O ponteiro se transforma em um I4pis.

2. Arraste o lapis para criar novas divisdes de células.

Dica Para dividir varias células, selecione-as e, em seguida, clique em Dividir

células =
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Alterar a posicéo do texto em uma tabela

1. Clique
texto

[Eormatar Farramertss Tabsls 1

[F

Hadisoles = mersoes,
8] Flage de Furdo b
B Tema .

o AutoFormatagBa. .

24

no texto ou célula da tabela que contenha o

gue deseja alterar.

No menu Formatar, clique em Dire¢céo do texto.

3. Clique na orientacéo desejada.

Direcao do texto - Célula da kabela

rOrientacdn

- riisualizacdn

|] Texto

21 x|

Texto

& ligeira raposa

rmarrom salkou

sobre 0 cdo

ogea]

preguicoso,

Ok I Cancelar

Célula 1

Célula 2

€ Bnied

Alterar o alinhamento do texto em uma célula de tabela
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1. Clique na célula que contém o texto que vocé deseja alinhar.

2. Na barra de ferramentas Tabelas e bordas, selecione a op¢éo desejada para
o alinhamento.

o

frosszanes

(NREIRNL
][] [
] [l L
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Formatar automaticamente uma tabela

w0 N

Clique na tabela.

No menu Tabela, cligue em AutoFormatacédo da tabela.

Na caixa Formatos, clique no formato desejado.

Selecione as opgdes desejadas.

AutoFormatacio da tabela il
Formatos: Wisualizacao
nenhum -

Simplos 2 Jan Fev Mar Total

Classico 1 Ceste B 4 7 17

Classicn 2 Zul a 7 q 24

Classicn 3 Tatal 21 18 21 &0

Classico 4

Colorido 1

Colorido 2 :_I

Faormatos a aplicar
Iv Bordas
¥ Sombreamenta

¥ Fonte v autoajuste
v Cor

Aplicar Formatos especiais a

I¥ Linhas de kitula
I¥ Primeira coluna

[ Oitirna linha
I Ultima coluna

a4 I Cancelar
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Personalizar bordas e sombreamento

.}'o Recorkar
Copiar

E Colar

L ;
& Inserir colunas

Excluir colunas
H Mesclar células
EE Distribuir linhas uniformermente

] Distribuir colunas uniformemente

Bordas e sombreamento. ..
“fi Diregdo do texko.,..
: [
E| alinhamento de célula |*

Propriedades da tabela. ..

Clique com o boté&o direito do mouse em cima da tabela
Clique em Bordas e sombreamento

Selecione o estilo da Borda

H w0 Dh

Cligue em OKk.
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Exibir ou ocultar linhas de grade em uma tabela

1. No menu Tabela, cligue em Mostrar linhas de grade ou Ocultar linhas de grade.

Observagcdo Nos documentos do Microsoft Word, todas as tabelas tém por
padrdo uma borda de linha sélida simples, preta, de % ponto, que é impressa. Se
vocé remove essa borda, as linhas de grade permanecem até que vocé as

oculte.
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Remover borda de uma tabela

1. Siga um destes procedimentos:
Para remover todas as bordas de uma tabela, cligue em qualquer lugar na
tabela.

Para remover bordas de células especificas, selecione as células, inclusive as

marcas de fim de célula.

2. No menu Formatar, clique em Bordas e sombreamento e, em seguida, na
guia Bordas.

3. Em Defini¢ao, clique em Nenhuma.

Dicas

Vocé pode rapidamente remover todas as bordas e sombreamento de uma tabela
clicando na tabela, em AutoFormatacao da tabela (menu Tabela) e, em seguida,
clicando em Nenhum na caixa Formatos.

Vocé também pode remover bordas de partes de uma tabela rapidamente. Na
barra de ferramentas Tabelas e bordas, clique na seta ao lado de Estilo da linha,
clique em Sem borda e arraste sobre as bordas existentes que vocé deseja

remover.
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Usar tabelas como planilhas

Vocé pode usar tabelas para executar algumas tarefas que seriam feitas em uma
planilha — por exemplo, vocé pode classificar entradas da tabela em ordem

alfabética, numérica ou por data, bem como efetuar célculos.
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Classificar uma lista ou tabela

1. Selecione a lista ou tabela que vocé deseja classificar.
2. No menu Tabela, clique em Classificar (para uma tabela ou lista).

3. Selecione as opcodes de classificacdo desejadas

Efetuar calculos em uma tabela
1. Entre com os valores em sua Tabela
2. Clique na célula em que vocé deseja que o resultado seja apresentado.

3. Na barra de ferramentas Tabelas e Bordas clique em 2

Observagcdo O Word insere o resultado do célculo como um campo na célula que
vocé selecionou. Se vocé alterar as células referenciadas, pode atualizar o calculo

selecionando o campo e, em seguida, pressionando F9.

Microsoft Office Word2000 - Intermediario



Centro de Computacgao 32
Geréncia de Transferéncia de Tecnologias

Visdo geral de secbes e quebras de secéo

Vocé pode usar se¢des® para variar o layout de um documento em uma pagina ou
entre paginas. Basta inserir guebras de secdo para dividir o documento em

secOes e, depois, formatar cada secdo da maneira desejada. Por exemplo,
formate uma secdo como uma Unica coluna para a introducdo de um relatorio e,
depois, formate a secdo seguinte como duas colunas para o corpo do texto do

relatorio.

2l

Tipos de gquebra i it

" Quebra de pagina
™ Quebra de coluna

™ Cuebra automatica de texto

Tipos de quebras de secao

™ Continua
(" Paginas pares

™ Paginas impares

8] 4 I Zancelar

% Uma parte de um documento em que é possivel definir certas opgdes de formatagdo de pagina. Vocé cria
uma se¢do quando desegja alterar propriedades tais como numeracdo de linhas, nimero de colunas ou
cabecalhos e rodapés. Até vocé inserir quebras de secdo, 0 Microsoft trata o documento como uma Unica
Secéo.
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Tipos de formatos que vocé pode definir para secdes

Vocé pode alterar os seguintes formatos de secdo: margens, tamanho ou
orientacdo do papel, origem do papel para uma impressora, bordas de péagina,
alinhamento vertical, cabecalhos e rodapés, colunas, numeracdo de pagina,

numeracao de linha, notas de rodapé e notas de fim.

Lembre-se de que a guebra de sec&o” controla a formatacdo de secéo do texto
gue a precede. Por exemplo, se vocé excluir uma quebra de secdo, o texto
anterior se tornard parte da se¢do seguinte e assumird sua formatacdo. Observe
que a ultima marca de paragrafo () do documento controla a formatacdo da
tltima secdo do documento — ou do documento inteiro se ele ndo contiver
secoes.

Tipos de quebras de secéo que vocé pode inserir

Vocé pode inserir uma quebra de secdo que inicie uma nova se¢cdo na mesma
pagina. Ou pode iniciar uma se¢do em uma nova pagina ou na proxima pagina de

numeragao impar ou par.

* Marcainserida para exibir o fim de uma secdo. Uma quebra de seco armazena os € ementos de formatagso
de uma secéo, como, por exemplo, as margens, orientacdo de paginas, cabecalhos e rodapés, e a seqiiéncia de
nUimeros de pagina. Uma quebra de secdo aparece como uma linha pontilhada que inclui as palavras “quebra

XA

de secdo”.
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Tipos de quebras de secéao

Proxima péagina insere uma quebra de secao e comecga a nova se¢ado na préoxima

pagina.

Continua insere uma quebra de secao e comeca a nova se¢cdo na mesma pagina.

Paginas impares ou Paginas pares insere uma quebra de secdo e comeca a

nova secao na proxima pagina de numero impar ou de nimero par.
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Inserir uma quebra de secéao

1. Clique onde vocé deseja inserir uma guebra de secéo.

No menu Inserir, clique em Quebra.
Em Tipos de quebras de sec¢éo, clique na op¢do que descreve onde vocé

deseja iniciar a nova secao.

Excluir uma quebra de secao

1. Selecione a quebra de secéo que vocé deseja excluir.
2. Se vocé estd no modo de exibicdo de layout de impressdo ou modo de

exibicdo de estrutura de topicos e ndo vé a quebra de secéo, exiba o texto

oculto clicando em Mostrar/ocultar ¥ na barra de ferramentas Padrao.
3. Pressione DELETE.

Observacao Ao excluir uma quebra de sec¢do, vocé também exclui a formatagéo
de secao do texto acima dela. Aquele texto torna-se parte da secao seguinte e
adquire a formatacao daquela secéo.
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Trabalhar com colunas

A partir de um texto basico, vocé pode rapidamente converté-lo em boletim,
panfleto, jornal ou pagina Web, utilizando o recurso Formatar — Colunas, ou

através da barra de ferramentas Padrao [EE_I

3 Colunas

Este recurso permite adicionar interesse e impacto aos seus documentos.
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Criar colunas

Em colunas de jornal, revista, e fim de uma coluna para o inicio da
outros, o texto flui continuamente do coluna seguinte.

Para formatar seu texto em coluna, siga o procedimento abaixo:

1. Alterne para o modo de exibicdo layout de impresséo.

2. Para formatar o documento inteiro em colunas, clique em Selecionar tudo no
menu Editar.
Para formatar parte do documento em colunas, selecione o texto.
Para formatar secbes existentes em colunas, clique em uma secdo ou

selecione varias secoes.

Na barra de ferramentas Padréo, clique em Colunas

Arraste para selecionar o nimero de colunas desejado.
7. Se desejar ajustar as larguras e o espacamento das colunas, arraste 0s

marcadores de colunas na réqua horizontal.

Observacdes

Para definir as larguras e o0 espacamento exatos das colunas, execute as etapas 1
e 2. Em seguida, clique em Colunas no menu Formatar e selecione as opgdes

desejadas.
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Criar um titulo que abranja a largura das colunas

1. Alterne para o modo de exibicdo de layout de impresséo.

2. Se o texto nao estiver formatado em colunas, crie as colunas.

3. Siga um destes procedimentos:
No inicio da primeira coluna a esquerda, digite seu titulo, pressione a tecla
ENTER e selecione o texto do titulo.
Se o texto do titulo j& existir, selecione-o.

4. Cliqgue em Colunas =] e arraste para selecionar uma Unica

I
|

3 Colunas

Titulo centralizado abrangendo as colunas

Primeira Coluna Segunda Coluna ‘ Terceira Coluna
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Alterar a largura de colunas

1. Alterne para o modo de exibicdo de layout de impresséo.

2. Se o documento estiver dividido em secdes, clique na se¢cédo que vocé deseja
alterar.

3. Arraste os marcadores de colunas na régua horizontal.

|-5-|-4-|-3-|-2-|m-

Observacdes

1. Se as larguras das colunas forem iguais, todas as colunas serdo alteradas. Se
as larguras das colunas forem diferentes, sera alterada apenas a coluna que
vocé estiver ajustando. Para alternar entre colunas de largura igual ou diferente
e especificar medidas exatas para as larguras e o0 espacamento das colunas,
use o comando Colunas do menu Formatar.

2. Se vocé nao puder alargar uma coluna porque uma coluna adjacente nao o

permite, primeiro reduza a largura da coluna adjacente.
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Forcar o inicio de uma nova coluna

Alterne para o modo de impressé&o de layout de impresséo.

Clique no lugar em que vocé deseja iniciar a nova coluna.

No menu Inserir, clique em Quebra.

0w DD

Cliqgue em Quebra de coluna.
O Word movera o texto que estiver depois do ponto de inser¢do para a parte

superior da coluna seguinte.
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Modo de exibicdo de estrutura de topicos

O modo de exibicao de estrutura de tépicos mostra a estrutura do documento. Os
recuos e simbolos exibidos nesse modo ndo afetam a forma como o documento

aparece no modo de exibicdo normal e ndo sdo impressos.
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Criar um Tépico

Para criar um topico é necessario aplicar no texto a formatacao de titulo. Os titulos
s&o formatados com um dos nove estilos de titulo ° fornecidos com o Word.

No modo de exibicdo de estrutura de topicos, o Word exibe um simbolo a

esquerda de cada titulo.

¢ Usar tabelas como planilhas

Titulos com subtexto

= Classificar uma lista ou tabela

Titulos sem subtexto

® Formatagdo aplicada a um titulo. O Microsoft Word possui nove estilos de titulos diferentes — Titulos 1 a
Titulo 9.

Microsoft Office Word2000 - Intermediario



Centro de Computacgao 43
Geréncia de Transferéncia de Tecnologias

Visualizar o contetudo do topico

Para ver a estrutura geral de seu documento, oculte o corpo do texto. Uma linha
cinza sob um titulo indica que ele inclui corpo de texto ou titulos subordinado

recolhidos ou ocultos.

¢ isualizando o conteido do tépico

Linha Cinza

_ . ] x
Para exibir e ocultar texto clique duas vezes nos simbolos de expansdao  ao lado

. . ~ . Tudo
dos titulos ou cliqgue no botdo Mostrar todos os titulos === na barra de
ferramentas Estrutura de tépicos correspondente ao numero de niveis de titulo

gue vocé deseja exibir.
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Selecionar Textos e Editar Tépicos

O modo de exibicao de estrutura de toépicos torna facil reestruturar rapidamente
um documento. Vocé pode reordenar os titulos e o texto movendo-os para cima ou
para baixo no modo de exibicdo de estrutura de tdpicos, ou pode "elevar" ou

"rebaixar" o corpo do texto ou um titulo para um nivel superior ou inferior.

s Para mover texto para um local diferente, arraste os simbolos de tépico para
cima ou para baixo. * ¥ '
Enquanto vocé os arrasta, o Word exibe uma linha horizontal. Solte o botéo do
mouse quando a linha estiver no local para onde vocé deseja mover o texto.

% Para alterar um nivel de titulo, arraste os simbolos de tépico para a esquerda

ou direita. /'4' P \
Elevar nivel de Rebaixar nivel de Rebaixar para corpo de
topico topico texto
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Numerar tépicos

As listas com varios® niveis podem ter até nove niveis.

Para aplicar niveis em seu topico siga o procedimento abaixo:
1. No menu Formatar, cligue em Marcadores e numeracdo e na guia Varios
niveis.
Clique em um formato de lista que ndo contém o texto Titulo 1 e em OK.
Digite a lista, pressionando ENTER apés cada item.
Para mover um item de tépico numerado para o nivel de numeracao

apropriado, siga um destes procedimentos na barra de ferramentas

Formatacdo:

Para rebaixar o item para um nivel de numeracgéo inferior, clique em qualquer

lugar no item e em Aumentar recuo .
Para elevar o item a um nivel de numerac&o superior, clique em qualquer lugar

i=

no item e em Diminuir recuo ..

® Lista criada usando o comando Mar cadores e numeragédo (menu Formatar) para aplicar uma estrutura
hierarquica a qual quer lista ou documento.
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Criar e enviar um fax com o Assistente de fax

Assisﬁ'te'te de fax

Docurmenta & enviar Este assistente ajuda wocé a criar uma folha
de rosto e a enwviar wm documento por fas

Inicio

Saftware de Fax

Destinakarios

Folha de rosto

Remetente

Conclusdo

@ | Cancelar = oltar | ivancar = Concluir |
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Vocé pode usar o Assistente de fax para enviar um fax eletronicamente, para

enviar uma mala direta por fax ou para imprimir uma folha de rosto a ser enviada

por um aparelho de fax.
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Necessidade de Hardware

Para que este recurso funcione € necessario possuir um servidor de fax instalado

na rede.

Procedimento para criar e enviar um fax

No menu Arquivo, clique em Novo.
Clique na guia Cartas e faxes.
Cligue duas vezes em Assistente de fax.

H wnh P

Siga as etapas do assistente.

Dica: Para enviar o documento é necessario que ele esteja aberto, caso contrario
feche o Assistente, abra o documento e solicite novamente a ajuda do Assistente
de fax.

Observacdes

% Se desejar enviar o fax usando esse Assistente, seu computador deve oferecer
suporte para fax.
% Se ndo estiver vendo esse assistente na caixa de didlogo Novo, sera

necessario instala-lo.
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Trabalhar com Documentos da Internet/Intranet

Visao Geral

O que sao intranets

Vendas
1.
Servidor Infranet -
Departamental

Servidor Intranet
Departamental

Sermvidor Intranet
Departarmnental

Servidor Intranet
Central

Finangas

Intranets sdo redes corporativas que se utilizam da tecnologia e infra-estrutura
de comunicagéo de dados da Internet. S&o utilizadas na comunicagédo interna da

propria empresa e/ou comunicagdo com outras empresas.

Elas existem somente dentro das organizacOes, utilizando os recursos da rede

interna, tem seu acesso restrito ao pessoal da companhia e filiais.

Toda informacdo e documentagdo que circula em forma de papel pode ser
colocada na Intranet em formato digital, reduzindo assim tempo e custos
operacionais: desde manuais e politicas de procedimento até informacdes de
marketing, catalogos de venda de produtos, recursos humanos e catdlogos
telefénicos. Tudo baseado na estrutura de hipertexto, interligados por links e com

hierarquizacdo de niveis de acesso.
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O que é Internet

vocE i!'..?iif! I wrerner T

-------- Al II1III

Seu IQI'I'IEL‘EdQI'
de acesso
J|||]| |

A Internet é um conjunto de redes de computadores funcionando como uma Unica

rede global, provendo servicos e informacgdes ao redor do mundo.
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Ativar a barra de ferramentas Web no Word

It - i 55 | L\ MovoordBasicol apostilal WORDINTERMEDIARI: =

th #i@iﬁeFavuritDSv

Para ativar a barra de ferramentas da Web siga um desses procedimentos:

Cligue com o botdo direito do mouse no espago em branco das barras de

ferramentas (Padréo/Formatacéo ou Menu) e na opgcao Web,

No menu Exibir — Barra de Ferramentas — Web.
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Abrir a paginainicial da Web no Word

Quando vocé inicializa um_navegador’ da World Wide Web?®, a pagina inicial é a

primeira pagina que aparece no navegador. Vocé pode definir esse local para
qualquer endereco da Web desejado ou para um documento no disco rigido de
seu computador. E possivel abrir a pagina inicial a partir da barra de ferramentas
Web. Uma péagina inicial pode conter hyperlinks para outros documentos no seu
computador, na rede ou na Web.

Para executar este procedimento, é preciso estar com a barra de ferramentas
Web exibida.

Na barra de ferramentas Web, clique em Pagina inicial fal o

" O software que interpreta as marcagdes de arquivos em HTML, as formata em péginas da Web e as exibe ao
usu&rio.

& A World Wide Web é um sistema para a exploragdo da Internet utilizando hyperlinks.
® Vocé pode especificar a pagina inicial usando o comando Definir pégina inicial do menu Ir da barra de
ferramentas Web.
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Copiar texto e figura da Internet

MAURICIO DE SOUSA EXPOE NA PINACOTECA DO
ESTADO - "HISTORIA EM QUADROES"

Historia
A 21

Quando copiamos texto ou figura na internet utilizando os comandos selecionar
tudo, copiar e colar no Word; carregamos toda a formatacdo utilizada na
confeccdo da pagina, ou seja, tabelas, o link da figura, o que muitas vezes dificulta
a manipulacdo do texto. Para evitar esses problemas devemos selecionar
somente o texto e, algumas vezes até copia-los por partes e colar no novo
documento.

Quanto as figuras deve-se clicar com o botéo direito do mouse e escolher a opgao
salvar figura como, normalmente é sugerido salvar com o tipo GIF(*.gif). Esta

figura deve ser salva em um diretorio e depois inserida em seu documento.
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Mala Direta

Mala Direta € basicamente um modelo padrdo de uma determinada
correspondéncia, a qual deve ser enviada a “varios destinatarios” comunicando
sobre algum assunto especifico.

E uma forma réapida e eficiente de comunicagao.

Auxiliar de mala direta Y ._ ot 2=

Esta liska ajuda vocé a definir uma mala direta, Comece pelo bokdo 'Criar',

1
=] Documento principal

Criar - ;

[
2 Crigem de dados

ahterdados =

3
Mesclar dados com o documento

Mesclar..

Cancelar |
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Criar mala direta

A criagédo de um documento de Mala Direta envolve trés passos:

1. Criar um documento principal, que conterd o seu texto e os campos de
mesclagem, que permanecem iguais em todas as cartas.

2. Criar uma origem de dados, que contém informacdes que se alteram a cada
carta, como nome e enderec¢o do destinatario.

3. Com os dois arquivos criados sera necessario mesclar os documentos para

gerar a Mala Direta.
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Primeiro passo — abrir ou criar o documento principal

1. Siga um destes procedimentos:

e Abrauma carta existente

e Crie uma nova carta

2. No menu Ferramentas, clique em Mala direta.

3. Em 1. Documento principal cligue em Criar, em seguida, clique em Cartas
modelo.

4. Aparecera uma mensagem, escolha a opc¢ao “Janela ativa”.

O documento ativo se tornard o documento principal®.

19 Em uma operagio de mala direta, 0 documento que contém o texto e os € ementos gréfico que permanecem
iguais em cada versdo do documento mesclado — por exemplo, o remetente e o corpo de uma carta model o.
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Segundo passo - criar a fonte de dados11

1. Na caixa de dialogo Auxiliar de mala direta,

2. Na guia 2. Origem de Dados, escolha a opcdo Obter dados e em seguida
Criar Origem de Dados
Ser& aberta uma caixa de didlogo “Criar Origem de Dados”, com sugestfes
dos nomes dos campos, onde vocé podera adicionar novos campos ou

remover 0s ja existentes. Quando a lista de campos estiver pronta, clique no
x T ox
bot&o OK. -
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3. Abrirhd uma caixa de dialogo “Salvar Como”, onde vocé devera informar um

nome para esse documento de dados.

Em seguida, ele exibira uma mensagem onde vocé pode escolher entre editar
o documento principal ou a origem de dados, escolha editar origem de
dados.

4. Preencha o formuléario de dados, quando terminar dé Ok para retornar ao

documento principal. T EE————— 2ini
— 3.
5,-4___, Fie roreu=lresall
i o frde |
g _tmimen |

5. Com o documento principal ativo, aparecera uma nova barra de ferramentas, a

chamada Barra de Mala Direta.

1 Um arquivo que contém o texto e elementos gréficos que variam de acordo com cada versdo de um
documento de mala direta — por exemplo, uma lista de nomes e enderegos de uma carta modelo a ser enviada
paraumallistade clientes — ou qualquer relatério no qual vocé deseja usar informagdes de um banco de dados.
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Através do botdo Inserir Campo, da barra de Mala Direta, escolha os campos que

deseja inserir em sua carta.

Terceiro passo - Mesclando os dois arquivos

Insetir campao do Ward - ! ik ! M 4 i 1 | M ! I By %5 Mesclar... !% 2

J Insetir campo -

1. Para mesclar o documento, escolha o botdo Mesclar para novo documento,

ou Mesclar para a impressora.

21|
Mesclar parat | Mesclar
documento

SRR Para: | Werificar erro...
Correio eletrdnico Fara: |

Opcdes de consulka. ..

Movo documento - Configurar, |
; Cancelar |

—Ao mesclar regiskros
% Mo imptimir linhas em branco de campos wazios.
™ Imprimir linhas em branco de campos wazios.

Menhuma opcédo de consulka Foi definida.

2. Aparecerd uma janela “Mala Direta” este é o seu documento mesclado, a

uni&o do principal com os dados.

Importante:
O arquivo mesclado ndo é necessério ser salvo, pois com o0s dois
(principal e dados) vocé tera o terceiro (mesclado — mala direta).
* Na&o se esqueca ao sair do Word, salve o documento principal e o de

fonte de dados, pois sendo serao perdidos todos os dados.
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Criar Etiquetas de Enderecamento

58

Com os mesmos procedimentos da Mala Direta, vocé também podera criar uma

Mala Direta para impresséo de etiquetas.

Envelopes e etiquetas

Envelopes  Etiquetas |

3= | ra
Enderecao: |'| [ ] LIsar remetente padrio

Imprirnir

2ix

I i
Maya documentno

@ ima ekiqueta

Cancelar
oprdes, .,
i
“Irnprirnir Ligueta
{* Pagina inteira - mesma etigusta Avery padrdo, 2160 Mini
Endereco

Lirhat |1 3: Coluna; |1 3: [

Para irmprirnir, insira etiquetas no alimentadar marual de etiquetas,
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Procedimento

1. Menu Ferramentas, opcao Mala Direta

2. Sera aberta uma caixa de dialogo “Auxiliar de Mala Direta”

3. Na guia 1. Documento Principal, Cligue em Criar, escolha a opc¢éao
Etiquetas de Enderegamento;

Aparecera uma mensagem, escolha a opc¢do “Janela Ativa’ se a tela estiver

em branco.

4. V4 para a guia 2. Origem de Dados, opcéo Obter Origem de Dados, escolha
a opcédo Criar Origem de Dados, adicione novos campos ou remova o0s ja
existentes. Quando a lista de campos estiver pronta, clique no botdo OK.

5. Abrirhd uma caixa de dialogo “Salvar Como”, onde vocé devera informar um
nome para esse documento de dados.Em seguida, ele exibirh uma mensagem
onde vocé pode escolher entre configurar o documento principal ou editar a
origem de dados, escolha configurar documento principal.

6. Abrird uma janela onde vocé deve informar que tipo de etiqueta sera utilizada.
Cligue no botdo Detalhes, para definir altura, largura, e quantidade de
etiquetas por pagina, dé Ok quando terminar.

7. AbrirA uma janela Criar Etiquetas, insira os campos na Etiqueta Modelo
através do botdo Inserir Campos, e dé Ok.

8. De volta a Janela auxiliar de Mala Direta, guia 2. Origem de Dados, clique em
Editar Dados. Insira os dados e dé Ok.

9. Aparecerd a Barra de Mala Direta, escolha o botdo Mesclar para Novo

Documento.
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