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I.Mala Direta

e Criar um documento principal

e Criar a origem de dados

e Inserir campo no documentos principal

e EXxibir dados mesclados

e Classificar os reqgistros

e Utilizar os campos do Word

Il1. Imprimir enderecos em envelopes

I1l. Imprimir etiguetas através da mala direta

1V. Notas de rodapé e de fim

e Inserir notas de rodapé e de fim

e Trabalhar opcdes para notas

e Copiar, mover, excluir e editar notas

V. Cabecalhos e rodapé

e Criar cabecalhos e rodapés diferentes para diferentes paginas

V1. Configurar Pagina

VIIl. Inserir Quebras

¢ Quebra de secao

¢ Quebra de pagina

¢ Quebra de coluna

VIIlI. Inserir Arquivo

e Incorporar ou vincular parte de um arquivo

e Atualizar vinculos

I1X. Inserir Figura

X. Inserir Objeto

e Criar objeto

e Incorporar ou vincular objeto

XI1. Exibir Desenhos

¢ Formatar desenho




XI1. Verificar Ortografia em Outros Idiomas

XI11. Tabelas
e Criar tabelas

¢ Inserir elementos na tabela

e Selecionar células

e Inserir linhas e colunas

¢ Excluir linhas e colunas

¢ Aplicar bordas

X1V. Formatacao de Tabelas

¢ Ajustar a dimensao das células

e Criar titulo para conjunto de colunas

¢ Dividir células

¢ Repetir titulos automaticamente

¢ Converter texto em Tabela

e Classificar elementos em tabelas

¢ Numerar linhas ou colunas

e Trabalhar com formulas

XV. Inserir o NUmero de Pagina

¢ Formatar numero de pagina

¢ Excluir numero de pagina

XVI. Formatar Estilo

e Tipos de estilo

e Utilizar um estilo do Word

e Criar um estilo

¢ Modificar um estilo preexistente

XVII. Indices

e Criar indice analitico

¢ Atualizar indice




MALA DIRETA

MALA DIRETA

Através de uma mala direta € possivel personalizar cartas modelo, imprimir enderecos em envelopes e
etiquetas, compor documentos legais e criar folhas de dados, catdlogos e documentos similares.

Para elaborar uma mala direta devemos:
CRIAR UM DOCUMENTO PRINCIPAL

E este documento que contém o texto e outros itens que permanecem iguais em todas as cartas (ex.
remetente e o proprio texto da carta).

Para criar um documento principal:
1. No menu "Ferramentas”, escolha "Mala Direta".

Aparecera a caixa de dialogo abaixo:

Auxiliar de mala direta E E |

Eska liska ajuda wocé a definir uma mala direta, Comece pelo boto 'Criar',

]
=1 Documento principal

_riar ™ ;

En
2 Crigem de dados

whter dados T

3
Mesclar dados com o documenta

Mesclar, ..

Cancelar

2. Em Documento Principal:
Escolha o botéo "Criar",

dentre as opc¢des escolha "Cartas Modelo”
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3. Na mensagem do Word escolha o botdo "Janela Ativa".
4. Na caixa de dialogo "Auxiliar de Mala Direta", escolha o botdo "Fechar"

Apéds executar os comandos acima, verifiqgue que no documento principal sera apresentada uma Barra de
Ferramentas Mala Direta.

Digite o seguinte texto:

ARCADE MOVEIS E UTENSILIOS DOMESTICOS S/C
Av. Morumbi 1456 - Morumbi

Tel. 881-9867

Séo Paulo, 12 de junho de 1998.

Prezado(a) Sr(a)

Vimos por meio desta informar a data de vencimento de sua duplicata n®, a qual vencera no dia , devendo
ser paga na Agéncia 286 do Banco Nacional na Av. Paulista 2022.

Atenciosamente,
Adriana Weber

Gerente de Marketing

CRIAR A ORIGEM DE DADOS

Origem de Dados é o documento que contém as informacdes varidveis em cada uma das cartas (por
exemplo: destinatario, seu nome e endereco).

Para criar a origem de dados:

2. Escolha no item 2 "Origem de Dados", botédo "Obter Dados".

1. Dé um clique simples no icone (Auxiliar de Mala Direta).

Escolha a opgao "Criar Origem de Dados"

Apos a selecdo acima o Word abrira uma caixa de didlogo "Criar Origem de Dados".
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Crniar ongem de dados E

Lima arigem de dados de mala direta & composta de linhas de dados. A primeira §
nhia & chamada de cabecalho. Cada coluna do cabecalho comeca com um nome de |
LM, |
Ma lista abaixo, o Word Formece nomes de campos comumente utilizados. Yocs
pode adidonar ou remover nomes de campos para personalzar o cabegalho.

Para adicionss um ; |
Miome Cle CREmpo
- Mome do campo: Momies de campa no cabegalho:
M0 Sugericdo pelo e i Move &
VWord, digite-o | lizta de
gLl o home + [~ sugesties
' Sobrenome — ™| 4
Adicionar nome de campo *» Cargo L s || cabecalho
Empresa + de sua
Remove Campos . Endeseqgol i .
nao necessanos | —— noime de campo Endereco? j ;;:E:,T ie
& =ua "origem de |
dacdos"
S Query... | oK Cancelar |

Da lista de "Nome de campo no Cabecalho", s6 serdo utilizados os seguintes: Nome, Enderecol, CEP,
Cidade, Estado. Portanto, selecione e remova (através do botdo "Remover nome de campo") todos os
outros campos, um a um.

Além destes, serdo inseridos os seguintes campos: Fatura, Data e Valor, os quais deveréao ser digitados um
a um na caixa de texto "Nome do Campo", e ap0s cada insercao clique no botdo "Adicionar nome de
campo".

Cada "Nome do campo" deve iniciar-se com uma letra, os caracteres posteriores podem ser letras ou
nameros, mas ndo sao permitidos espacos.

Em seguida clique o botao O.K.
O Word exibira a caixa de didlogo "Salvar Como".

Execute o salvamento como o de um documento qualquer. Apds salvarmos, aparecera um mensagem, onde
sera clicada a opcéo "Editar Origem de Dados".

Logo a seguir, 0 Word apresentara a caixa de dialogo "Formulario de Dados". Como mostra a figura abaixo:
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Formulario de dados
Mome: I = k.
Enderegol: Adicionar novo
Cidade; -
Estado; 2l s
_EF: Restaurar
Fatura:

Localizar. ..
Data:
\alor: Exibir origem
hd
Reqiskro: 4] 4 |1 M

Preencha os registros conforme solicitado.

Para inserir as informacgdes de cada novo cliente clique no botédo "Adicionar Novo".

B

| ;
i Gerenciar campos |

Clicando na opcéo "Exibir origem", vocé podera visualizar o documento de origem de
dados dispostos em uma tabela. Com este documento aberto, clique sobre o icone:

Aparecera uma caixa de dialogo onde podemos alterar a estrutura desta tabela.
Para retornar ao documento principal da Mala Direta, é so clicar sobre o icone:

Documento principal de mala direta

INSERIR CAMPO NO DOCUMENTO PRINCIPAL
E a operacao pela qual criamos um vinculo entre o Documento Principal e a Origem de Dados.
No documento principal, posicione o cursor no local onde deseja inserir a variavel.

Clique no botdo "Inserir Campo” na Barra de Ferramentas da Mala Direta.
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|| Inserir campo *

Mome
Enderecol
Cidade
Estado
_EP
Fatura
Data

Yalor

Selecione a opc¢ao, automaticamente a variavel sera inserida no local desejado.

EXIBIR DADOS MESCLADOS

E o icone que nos apresenta como ficardo as cartas.

o M
1. Clique no icone E (Exibir dados mesclados).

Para visualizar outros registros (cartas), utilize os botdes do icone abaixo.

|H|4I||? b M

DICA:

&
. . . , REC . .
Para imprimir as cartas mescladas mantenha o icone :' (Exibir dados mesclados) acionado.

CLASSIFICAR OS REGISTROS

Mala I:Iireta| e | . . . . , .
Para organizar seus registros em ordem alfabética clique no icone:
Logo em seguida, clique no botdo "Opc¢bes de Consulta”.

Dentro da caixa de diadlogo "Opcdes de Consulta”, escolha a guia "classificar os registros". De acordo com
a tela abaixo:
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Opgoes de consulta

Filtrar os reqgistros  Classificar os registros |

—Classificar por
R | . Croscente
i Decrescente

~Ern sequida por

{* Ascendente
-

" Descendente

~Em seguida por

J ¥ Crescente
w

{" Descendente

2K, I Zancelar Lirmpar kuda

Nesta guia, podera ser definido que campos seréo classificados alfabeticamente os registros, sendo eles em
ordem crescente ou decrescente numa 12 estancia, apos isto pode-se definir uma 22 estancia em ordem
ascendente ou descendente, seguida por uma 32, seja ela crescente ou decrescente , sendo assim o Word
organiza os registros alfabeticamente.

A opcéo "Limpar Tudo", como o proprio nome ja diz serve para limparmos o campo de classificacao, caso
esteja incorreto.

Apés ser realizada as alteragdes necessarias, € so clicar OK.

UTILIZAR OS CAMPOS DO WORD

Insetir campo do Waord -

Pode-se personalizar as cartas modelo geradas pela mala direta, através do icone:

O Campo do Word Definir Indicador

Através desta opc¢ao do "Inserir Campo do Word" pode-se definir um parametro externo a origem de dados
que pode ser utilizada por vérias vezes em relacdo a diferentes campos. Para utiliza-la clique no icone
"Inserir Campo do Word" e escolha a opc¢ao "Definir Indicador".
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Ingerr campo: DEFINIR K E3

Indicador: Yalor:

| _ -

[ =

Ik I Cancelar |

Na caixa de didlogo "Inserir Campo: DEFINIR":
o Na opcao "Indicador” digite um ‘apelido’ para o valor ou texto que funcionara como parametro.
o Na caixa de texto "valor" digite o parametro em si, seja ele um valor ou um texto.

Definir um indicador ndo provoca nenhuma alteracdo em sua mala direta.\

O Campo do Word "SE...ENTAO...SENAQ"

Posicione o ponto de insercdo onde deseja que seja inserida uma informacéo especifica voltada para
determinada categoria de clientes.

Clique o botdo "Inserir Campo do Word";

Escolha a opcédo "Se...entdo...sendo".
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Inserr campo: SE |

—SE
Mome do campo: iComparagan: _omparar com:

Mﬂ |Iguala -]

Inserir este texko:

e |

Zaso conkrario, inserir este texko:

4]

()4 I iZancelar

Em "Nome de campo” escolha qual o campo de sua origem de dados que servira de referéncia de
comparacao;

Em "Comparacao" escolha a modalidade de comparacéo a ser estabelecida;

Em "Comparar com" digite o parametro de comparacao que pode ser um texto, valor ou, se quiser utilizar o
indicador deixe esta caixa de texto em branco (vide o tépico acima "Inserir Campo do Word: Definir
Indicador").

Nas caixas de texto "inserir este texto" e "caso contrario, inserir este texto", digite as informac¢des que deseja
remeter para cada tipo de destinatario de sua mala direta.

O interessante é que através desta opcao torna-se facil descobrirmos, por exemplo, em uma empresa, quais
os clientes que estdo com duplicatas vencidas, sem termos que analisar cadastro por cadastro.

Inserir Campo Mesclar reqgistro N°

Através desta opcado do "Inserir Campo do Word" pode-se imprimir nas cartas o numero do registro a partir
do qual a carta foi mesclada.

Inserir Campo Mesclar sequéncia N°

Através desta opcédo do "Inserir Campo do Word" pode-se imprimir nas cartas qual o seu nimero dentre as
gue foram mescladas.

Inserir Campo do Word Préximo Reqgistro

Esta opcao permite que se trabalhe com os registros da origem de dados em profundidade. Por exemplo, se
desejamos fazer uma listagem do nome de nossos clientes, devemos acionar alternadamente as opgoes
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"Inserir Campo" <<nome>> e "Inserir Campo do Word" <<préximo registro>>.

Inserir Campo do Word Proximo Registro Se

Por esta op¢éo pode-se trabalhar os registros em profundidade desde que seja atendido um critério de
comparagao.

Em "Inserir Campo do Word", escolha a op¢do "Préximo registro se".

Inserir campo: PROXIMO SE EE

Mome do campao: Comparagao: _omparar com:

Mﬂ |I';|ua|a -

(0] 4 Zancelar |

Na caixa de dialogo "Inserir Campo: PROXIMO SE";
Escolha o0 nome do campo que servira de referéncia de comparacéo;
Escolha a modalidade de comparacéao;

Em "Comparar com", digite um valor ou texto com o qual a referéncia sera comparada, ou ainda deixe em
branco para comparar com o indicador (vide o topico acima "O Campo do Word Definir Indicador").

DICAS:

=)

Localizar registrn:u|

Este icone é utilizado para localizarmos registros, como mostra a figura a seguir:

Localizar registro 7] |

Localizar:
Mo campo Ma opcdo "Mo
Lacalizar, Mo campo; "Mo campa”,
digitamos o Mome j ///_/_,.,f’ podemos
registro & definir o
ser Localizar primeiro Fechar | CAMp0 & S8
pesguizado pesguisado
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Mesclar para impressnra|
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Este icone devera ser acionado sempre que precisarmos imprimir algo referente a nossa mala direta.




IMPRIMIR ENDERECOS EM ENVELOPES

IMPRIMIR ENDERECOS EM ENVELOPES

Para imprimir enderecos em envelopes através da mala direta:
e Abra um novo documento;
o Na barra de Menu "Ferramentas"”, escolha a opcdo "Mala Direta”;

1. Abrir-se-& a caixa de didlogo "Auxiliar de Mala Direta";
Em "Documento Principal”, escolha o bot&o "Criar";
Escolha "Envelopes”;

2. Aparecera a caixa de Dialogo "Microsoft Word";
Clique no botdo "Janela Ativa".

3. Cligue no botéo "Obter dados";

e Se vocé ainda nao tiver um arquivo de origem de dados escolha "criar origem de dados" e siga 0s
passos descritos no tépico "ll. CRIAR A ORIGEM DE DADOS") desta apostila;

e Ou entédo escolha "Abrir Origem de Dados" e localize o arquivo desejado na caixa de dialogo "Abrir
Origem de Dados".

4. Na mensagem emitida pelo Word escolha o botédo "Configurar o documento principal”

5. Na guia "opc¢6es de envelope" da caixa de didlogo de mesmo nome, escolha o tamanho dos envelopes,
0 posicionamento dos textos de remetente e de destinatario e as respectivas formatacdes de fonte.

Na guia "opcOes de impressao” o Word as oferecera conforme o tipo de impressora selecionada (como
mostra a figura).



IMPRIMIR ENDERECOS EM ENVELOPES

Opcoes de envelope il Bt

Impressora:  VWRECEP-ACERIA-LASER |
Método de alimentacao

nE=]
»
E=]

w1
e
I [y

' Frente [ Rotacdo horaria
" Yerso
Alimentagao:
Enwvelope, Manual Feed ﬂ

2 Word recomenda a alimentacdo de envelopes acima. Se eske método ndo Funciona com sua
impressora, selecione o método correto de alimentagao.

()4 iZancelar

Apos os ajustes necessarios clique O.K.

6. Na caixa de dialogo "Endereco do destinatario” insira as marcas de pontuacéo e os textos que serao
comuns a todos os envelopes, insira também os campos de mesclagem da seguinte maneira: posicione o
ponto de insercao no local desejado clique no botéo "Inserir campo" e escolha o campo adequado.

Apds a montagem do texto do destinatario clique O.K.

7. Na caixa de dialogo "Auxiliar de Mala Direta", no item "Documento Principal”, escolha o botdo "Editar" e
entdo o arquivo que corresponde ao documento principal (dos envelopes)

8. Se houver algum texto de remetente pré-definido, este pode ser alterado ou excluido. O enderegcamento
do destinatario esta dentro de uma moldura, portanto pode ser deslocado como um conjunto por toda
superficie do envelope.

55

Mesclar para impressnra|

Clique entdo no icone:

DICAS.

Vocé pode definir o seu préprio endereco como padrédo de remetente, antes de iniciar a mala direta clique
em "Ferramentas”, escolha o comando "Opc¢des”, na caixa de dialogo, abra a guia "Usuario”, nesta guia
deixe em branco as caixas de texto "Nome:" e "Iniciais:", digite 0 endereco desejado na caixa de texto
"Endereco para correspondéncia:".
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IMPRIMIR ETIQUETAS ATRAVES DA MALA DIRETA

Através da mala direta é possivel imprimir etiquetas, crachas, auto adesivos para disquetes etc...

Para imprimir etiquetas através da mala direta:
e Abra um novo documento;
o« No menu "Ferramentas" escolha a op¢éo "Mala Direta"

1. Na caixa de dialogo "Auxiliar de Mala Direta", escolha o bot&o "Criar" em "Documento Principal”, e entdo,
a opcao "Etiquetas de enderegcamento”.

2. O Word exibird uma mensagem, escolha o botdo "Janela Ativa";

3. Novamente na caixa de dialogo "Auxiliar de Mala Direta", em "Origem de Dados", escolha o botdo "Obter
Dados".

e Se vocé ainda nao tiver um arquivo de origem de dados escolha a opc¢ao "Criar origem de dados" e
siga os passos descritos no tépico "ll. CRIAR A ORIGEM DE DADOS" desta apostila.

e Se vocé ja tem o arquivo de origem de dados escolha a opcao "Abrir origem de dados". Na caixa
de dialogo "Abrir Origem de Dados", indique qual o arquivo e clique O.K.
4. O Word exibira uma mensagem, escolha o botédo "Configurara o Documento Principal”
5. Na caixa de dialogo "Opc¢des de Etiqueta” defina a impressora, o tipo de alimentacdo da Bandeja, o tipo
de etiqueta e o numero de série. O Word oferecera opcfes conforme a impressora selecionada.

o Para verificar se as etiquetas oferecidas sao do tamanho das que vocé possui escolha o botdo
"Detalhes..."

e Se suas etiquetas n&o coincidirem com o tamanho das opc¢des oferecidas:
e Em "Numero de série", escolha Laser ou Matricial (personalizada);

¢ Cligue no botéo "Detalhes..." e defina as margens de sua folha de etiquetas, a altura largura de suas
etiquetas, o numero de etiquetas por linha, o nimero de linhas por pagina, as distancias entre as
etiquetas. Clique O.K.

6. Na caixa de dialogo "Criar Etiquetas”, posicione o ponto de insercédo na caixa de texto "Etiqueta Modelo",
digite os caracteres que serdo comuns a todas as etiquetas e intercale os campos de mesclagem através
do botédo "Inserir Campo", escolhendo o campo apropriado.

7. Novamente na caixa de dialogo "Ajuda para a Mala Direta" clique o botdo "Fechar" e vocé podera
visualizar como ficardo suas etiquetas.

2
8. Clique entdo no icone ﬂ (Mesclar para impressora), para imprimir.
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NOTAS DE RODAPE E DE FIM

Notas de rodapé e de fim sédo informacgdes adicionais que um texto pode oferecer fornecendo explicacdes
sobre termos, comentarios, referéncias bibliograficas etc...

Uma nota constitui-se de uma marca de referéncia, que € um sinal grafico (geralmente sobrescrito)
localizado logo apGs a expressao que serd explicada, e do texto da nota, que é a explicacao fornecida
sobre o termo e geralmente se encontra no rodapé da pégina ou no final do texto.

INSERIR NOTAS DE RODAPE E DE FIM

Para inserir uma nota posicione o ponto de insercéo logo apés a palavra, termo, citacdo ou obra sobre a
gual vocé quer fazer um comentario ou registrar uma referéncia,

No Menu "Inserir" escolha o comando "Notas...";

Abrir-se-a a caixa de didlogo abaixo:

Mota de rodapé e nota de fim |

Inserir

* {inta de rodape o fim da pagina

™ Mota de fim Mo fim do documento
Mumeracao

* AutoMumeracdo 1,2 3, ..

" Personalizada:

Simbolo, ..

QK Cancelar Qprdes. ..

Clique no tipo de notas que vocé deseja inserir, nota de rodapé (que aparecera na mesma pagina do texto
gue ela explica) ou nota de fim (que apareceréa ao final da se¢do ou do documento).

Na opcédo "Numercéao”, clique em "Auto Numeracao" para que o Word numere automaticamente suas notas,
ou cligue em "Personalizada" para digitar sua prépria marca de referéncia de nota ou escolher dentre as
alternativas do botdo "Simbolo”.

As marcas de referéncia de notas de rodapé oferecidas automaticamente pelo Word sdo nimeros arabicos
sobrescritos e as marcas de referéncia de notas de fim sdo algarismos romanos minusculos, mas tais
marcas podem ser alteradas pelo botdo "Opc¢des”.

Clique O.K.

A marca de referéncia ja estard inserida e o ponto de inser¢éo ja estara posicionado no local adequado ao
texto da nota, seja no final da pagina ou no final do texto. Digite entdo o texto da nota.
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TRABALHAR OPCOES PARA NOTAS

Clicando em opc¢des assim como foi descrito acima, podemos ajustar o posicionamento de notas, definir as
opcOes de formatacdo e numeracao de notas, e converter notas em notas de rodapé ou notas de fim.

Opgoes de notas |

Maotas de rodapé | Motas de Fim I

Posicionar: W;

Formato do ndmero: 1,23, .. -

Iniciar em: 1 ﬂ

Mumeracdo:  © Conkinua
™ Rejniciar a cada secdo
™ Reiniciar a cada pagina

0] 4 I Cancelar _onverker, ..

Posicao do Texto da Nota

Normalmente o texto da nota fica no rodapé da pagina ou da coluna (no caso de um texto organizado em
colunas) ou no final do documento (nota de fim). Mas esta posi¢cao pode ser alterada pelas opgdes
oferecidas pela caixas de op¢des em cortina "Posicionar”

Formato da Marca de Referéncia

Para alterar o formato das marcas de referéncia sem perder a "auto numeracao”, utilize a caixa de opcoes
em cortina "Formato do Numero"

Sequéncia de Numeracao

A numeracado das marcas de referéncia pode nao ser iniciada a partir do nimero 1, para tanto ha a caixa de
texto "Iniciar em". Ha ainda os botfes de opc¢ao de "Numeracdo" que permitem que seja continua ou
secionada.

Conversao

O botdo de comando "Converter..." permite que notas de rodapé venham a ser transformadas em notas de
fim e que estas também possam ser transformadas em notas de rodapé. As Notas e o Modo de Exibicédo
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As Notas e o Modo de Exibicéao

Se vocé estiver trabalhando no modo de layout da p&gina podera visualizar a nota na posi¢do que ocupara
efetivamente em seu documento, se estiver trabalhando no modo normal de exibicdo do texto, sera aberto
um painel para digitar as notas. Nos dois casos pode-se reposicionar o ponto de inser¢cdo novamente no
corpo do texto para continuar a digita-lo.

=[5

Vocé pode alternar os modos de exibigdo do texto através destes dois icones situados no canto inferior
esquerdo da tela do Word.

Trabalhando no modo normal vocé pode também fechar o painel escolhendo o botdo "Fechar”, para voltar
a exibi-lo basta clicar duas vezes sobre a marca de referéncia

DICA:

Ao optar por marcas de referéncia personalizadas perde-se a "Auto Numeracédo" do Word, portanto se
houver a inser¢cdo de uma nota fora da seqiéncia o Word ndo renumerara as outras notas.

COPIAR, MOVER, EXCLUIR E EDITAR NOTAS
-A. Para excluir uma nota selecione sua marca de referéncia e tecle (DEL).

-B. Para mover uma marca de referéncia, selecione-a, clique o icone E| (Recortar), posicione o ponto de

insercéo no local de destino da marca de referéncia e clique o icone .E (Colar).

| | s cin clioue o icone 2| (con .
-C. Para copiar uma nota, selecione a marca de referéncia, clique o icone Il (Copiar), posicione o ponto

de insercéo no local onde vai ser inserida a mesma nota e clique o icone .E (Colar)
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CABECALHOS E RODAPE

Cabecalho e Rodapé sao informacgdes adicionais (textos, desenhos, logotipos) localizadas no topo ou no
rodapé de todas as paginas de seu documento. Para gera-lo:

No menu "Exibir" escolha a opgéo "Cabecalho e Rodapé".

Independentemente do modo de exibi¢do utilizado, seu documento assumird o0 modo de Layout da Pagina,
0 ponto de insercdo estara na posi¢cdo do Cabecalho ou do Rodapé e surgira a Barra de Ferramentas
"Cabecalho e Rodapé™:

_ Zabecabor .
1 1
I I

Inserir AukoTexko - | | @ | 0 LE,_H HE ,'IE Ezlf., | Fechar

Enquanto o Cabecalho ou 0 Rodapé estiverem abertos, seu texto principal ndo estara disponivel para ser
editado e vice versa.

A insercao de textos e figuras no Cabecalho e Rodapé € igual aquela praticada em seu documento
principal, bem como a formatacao. Para excluir textos ou figuras basta seleciona-los e teclar (DEL)

Para alternar entre Cabecalho e Rodapé utilize o icone (Alternar entre cabecalho e Rodapé)

Se seu documento estiver organizado em diferentes secfes vocé pode criar Cabecalhos e Rodapés

especificos para cada secdo desconectando os Cabecalhos ou Rodapés através do icone :I(Mesmo
gue a secéao anterior).

T,
Para verificar os Cabecalhos ou Rodapés das outras secdes utilize os icones e u (Exibir Anterior) e
(Exibir Préximo).

DICA:

No modo de Layout de pagina vocé pode alternar do texto principal para os Cabecalhos e Rodapés através
de um duplo clique na &area que néo estiver disponivel para digitagéo.

CRIAR CABECALHOS E RODAPES DIFERENTES PARA DIFERENTES PAGINAS

Cabecalhos diferentes para paginas pares e impares sdo comuns em documentos encadernados em que
nas paginas pares surge o nome do documento e nas impares o nome do capitulo.

Também é comum né&o se incluir Cabec¢alho ou Rodapé na pagina de capa dos documentos.

Para colocar diferentes cabecalhos em diferentes paginas:
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Na barra de ferramentas "Cabecalho e Rodapé" clique o icone E (Configurar Pagina);
Abrir-se-a a caixa de didlogo "Configurar pagina":
Selecione a guia "Layout.

De acordo com a tela a seguir.

Configurar pagina (2]

Margens | Tarnanho do papel | origern do papel  Layout |

Inicio da secio: -WisualizagSo

TR -

—Cabecalhos e rodapés

[ Dif, pags. pares e impares

[T Diferente na primeira pagina

alinhamento vertical:

Superiar -

Murmeros de linha. .. fplicar:  |Mo documento inkeiro -

™ suprimir nokas de Fim

Padrdo... 2, iZancelar

Acione os botdes de verificacdo que geram cabecalhos e rodapés diferenciados para paginas pares e
impares e, se desejar, a opcao de um cabecalho e rodapé diferenciado para a primeira pagina.

Clique O.K;;

Crie um cabecalho para as paginas pares em uma péagina patr;

T,
Clique o icone (Exibir Préximo) ou o icone (Exibir Anterior);
Crie o Cabecalho ou rodapé para as paginas impares;

Para deixar em branco o Cabecalho e o Rodapé da primeira pagina de seu documento basta excluir seu
contetdo ou néo digitar nada.

Elaborados o seu Cabecalho e o seu Rodapé clique o botéo "Fechar".
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CONFIGURAR PAGINA

Antes de imprimir um documento precisamos definir algumas variaveis que determinardo a qualidade de
apresentacao do nosso trabalho. Para tanto escolha no Menu "Arquivo" a opcéo "Configurar Pagina..." . A
caixa de dialogo "Configurar pagina tem 4 guias:

e A Guia "Margens":

Configurar pagina 2] |

| Margens | Tamanbo do papel I rigem do papel I Layout I

SUperior: 2,5 cm E* ~Visualizac o
Inferior: 2,5 cm E*

Esquerda: 3cm =

Direita: 3om = E—
Medianiz; 0 cm =

& parkir da margem
Cabecalho:  |1,25cm =

dplicar:  |Mo documento inkeiro -

i

Rodapé: 1,25cm =

[ Margens espelho

Padrdo... | QI iZancelar

e A Guia "Tamanho do Papel™:
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Configurar pagina |

Margens glamanhn do DEDE|E| Origen do papel I Layaut |

Tamanho do papel: ~Visualizag 3o
ILE.'|I|IE-'F j
Largura: 21,59 cm =
Altura: 27,94 = —
tientacdo —
Aj (s Retrato —
i Paisagem

dplicar: Mo documento inkeiro -

Padrao. .. 2K, iZancelar

e A Guia Origem do Papel:

Permite definir o tipo de tracdo do papel a ser utilizado para imprimir.
e A Guia "Layout":

J& abordada no tépico "Criar Cabecalhos e Rodapés diferentes para diferentes pagina
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INSERIR QUEBRAS

As quebras sao interrup¢des do texto e podem ser de: Sec¢éo, Pagina ou Coluna.
Para inserir uma quebra escolha no Menu "Inserir" o comando "Quebra...".

Escolha na caixa de diadlogo "Quebra" o tipo adequado de quebra .

Quebra EE |

Inserir

(+ {Ouebra de paginai " Quebra de coluna

Quebras de secio

™ Préxima pagina ™ Paginas pares
™ Continua ™ Paginas impares
4 Cancelar

Note que a caixa de dialogo oferece botdes de opcéo, ou seja, ao escolher um ndo poderemos escolher
outro ao mesmo tempo.

QUEBRA DE SECAO

Utiliza-se a quebra de sec¢éo para determinar diferentes formatacfes de texto dentro de um mesmo
documento por exemplo:

e« Tamanho do Papel, orientacdo da Pagina e margens;
e NuUmero de colunas do tipo jornalistico;

e Formato, posicao e seqiiéncia dos numeros de pagina;
e Contetdo e posi¢do de Cabecalhos e Rodapé;

e Numeracao de linhas;

e Posicdo das notas de rodapé e de fim;

o Alinhamento vertical de texto.

A formatacédo do texto € sempre armazenada na quebra de secdo que o finaliza, portanto, quando se exclui
uma quebra de secéo o texto que a antecede assume a formatacdo do texto que a procede.

Para inserir uma quebra de secao escolha o Menu "Inserir" e o comando "Quebra...", na caixa de didlogo
"Quebra", escolha qual o tipo de quebra de secéo desejado:

e Proxima Pagina - fard a quebra de sec¢dao e reiniciara o texto na préxima pagina; ou

e Continua - fard a quebra de se¢do mas dara sequiéncia ao texto na mesma pagina; ou

e Paginas pares - fard a quebra de se¢do dando continuidade ao texto na préxima pagina par; ou

e Paginas impares - fard a quebra de secdo dando continuidade ao texto na préxima pagina impar.
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Estas duas ultimas modalidades de quebra de secao sdo mais comuns em documentos destinados a
encadernacao do tipo livro em que as duas faces do papel sdo impressas.

DICA:

Toda vez que se insere colunas de tipo jornalistico em um texto o Word insere automaticamente uma
guebra de secéao.

QUEBRA DE PAGINA
Ha dois tipos de quebra de pagina, as quebras de pagina automaticas e as manuais.

As quebras de paginas automaticas sdo aquelas que o Word insere automaticamente em fungéo da
guantidade de texto e do tamanho de papel configurado.

As quebras de pagina manuais séo colocadas pelo usuario

A partir do menu "Inserir" em seu comando "Quebra...", na caixa de dialogo "Quebra", escolha o botéo de
opcao "Quebra de Pagina" e clique O.K.

E importante frisar que as quebras de pagina automaticas séo recalculadas pelo Word toda vez que sejam
feitas alteracdes no texto, ja as quebras de pagina manuais ndo sao recalculadas automaticamente e por
ISSO exigem revisao toda vez que o texto for alterado.

QUEBRA DE COLUNA

Este comando € utilizado quando ha colunas do tipo jornalistico no texto, é acessivel a partir do Menu
"Inserir” em seu comando "Quebra...". Na caixa de dialogo "Quebra" ative o botédo de opc¢éo "Quebra de
Coluna" e clique O.K.
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INSERIR ARQUIVO

O Word é capaz de incorporar e vincular outros documentos, para tanto escolha no Menu "Inserir" o
comando "Arquivo...", na caixa de dialogo defina a unidade de disco, o diretério e o nome do arquivo a ser
incorporado ou vinculado. Para vincular o arquivo ative a caixa de verificagdo "Vincular ao Arquivo". Feitos
os ajustes clique O.K.

INCORPORAR OU VINCULAR PARTE DE UM ARQUIVO

Para incorporar ou vincular apenas parte de um documento ha necessidade de definir um indicador, ou
seja, um apelido para o trecho do documento que vai ser incorporado ou vinculado. Para definir este
indicador:

e abra o documento que contém o trecho, selecione o trecho a ser incorporado ou vinculado, escolha
no Menu "Inserir" o comando "Indicador...", na caixa de diadlogo digite o nome (apelido) do
indicador, escolha entdo o botdo de comando "Adicionar”. Um mesmo documento pode ter varios
indicadores, ou seja, apelidos diferentes para diferentes trechos do mesmo documento, apds
escolhido o indicador, salve o documento;

e retorne ao documento que recebera o trecho, posicione o ponto de insercéo no local adequado a
incorporacgao ou vinculacéo, escolha no Menu "Inserir” o comando "Arquivo", na caixa de dialogo
defina a unidade de disco, diretério e o nome do arquivo, na caixa de texto "Intervalo” digite o nome
do indicador, defina se quer vincular o trecho ativando a caixa de verificagao "Vincular ao Arquivo" e
cliqgue O.K.

ATUALIZAR VINCULOS

Conteudos vinculados podem ser atualizados, ou seja, as alteracfes realizadas no documento de origem
podem ser atualizadas no documento que recebeu o conteudo.

Para tanto, escolha o Menu "Editar" em seu comando "Vinculos...", na caixa de dialogo escolha o
documento e o "item" (trecho com o apelido do indicador) a serem atualizados, escolha entdo o botéo de
comando "Atualizar Agora”.

Clique entdo sobre o botdo O.K.

Vale lembrar que o arquivo de origem precisa estar disponivel para que a atualizacédo ocorra.
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INSERIR FIGURA

Vocé pode inserir figuras em seu documento através do Menu "Inserir" em seu comando "Figura...".

Podemos inserir varios tipos de figuras, tais como:

e As pertencentes ao "Clip-art, que compreendem o Clip-art propriamente dito, figuras em fotos, sons e
videos;

e As "Do Arquivo", que engloba os mais variados tipos de figuras;
« O "Word Art", que permite adicionarmos ou editarmos um efeito especial de texto;

o A"AutoForma", permite editarmos em nosso documento linhas, formas geométricas basicas, setas,
fluxogramas, estrelas e faixas, além de textos explicativos;

o "Do Digitalizador”, que transporta uma figura do Photo Editor para o Word;
E o "Gréfico", que cria um gréfico dentro do documento.

Novidades

Essas sao opgoes utilizadas para diversificarmos um pouco nossos textos, tornando-os mais atrativos.
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INSERIR OBJETO

O Word pode incorporar ou vincular arquivos de outros programas que assumirdo as caracteristicas de uma
figura em seu documento, para tanto escolha o Menu "Inserir" em seu comando "Objeto...". A caixa de
didlogo "Objeto" tem duas guias:

e "Criar Novo" util quando o objeto a ser incorporado ainda néo existe, e
e "Criar do Arquivo", quando ja ha um arquivo a ser incorporado ou vinculado.

CRIAR OBJETO

Para criar um objeto no Word selecione a guia "Criar Novo", selecione a partir de que programa deseja criar
0 objeto na caixa de listagem "Tipo do Objeto”. Se quiser que o objeto seja exibido sob a forma de icone,
ative a caixa de verificagao "Exibir como Icone".

INCORPORAR OU VINCULAR OBJETO

Se ja ha um arquivo pronto para ser incorporado ou vinculado como objeto selecione a guia "Criar do
Arquivo" na caixa de diadlogo "Objeto". Defina a unidade de disco, o diret6rio e 0 nome do arquivo. Se
quiser vincular o objeto, ative a caixa de verificacdo "Vincular ao Arquivo”. Se quiser que o objeto seja
representado por um icone, ative a caixa de verificacdo "Exibir como Icone".

Feitos os ajustes necessérios clique O.K.

Em geral os objetos necessitam ser redimensionados em seu documento, para tanto selecione-o com um
clique posicione o ponteiro do mouse sobre as al¢cas, quando o ponteiro assumir a forma de seta com dupla
orientacao clique e arraste definindo a dimensdo desejada. Caso queira redimensionar o espa¢o ocupado
pelo objeto sem alterar sua forma utilize a combinacdo dos movimentos do mouse com a tecla SHIFT
pressionada.
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Exibir Desenhos

Caixa de I:E:-:I:D|

Selecione e escolha no Menu "Exibir" o comando "Barra de Ferramentas"”, clique na opc¢ao
"Desenhos", surgird uma barra de ferramentas com varios icones a serem utilizados.Clique no icone:

Através dele sera criada uma espécie de moldura que podera receber textos, figuras, ou tabelas dentro
deste. Para que esse procedimento seja realizado, basta que o cursor esteja acinonado dentro dentro da
moldura.

Com o cursor ainda acionado, € so digitarmos o texto ou incorporarmos a figura, conforme ja foi visto no
tépico "Inserir Figura”, seja ela uma foto ou outra opcao qualquer.

Formatar Desenho

Podemos redimensionar o desenho, para tanto, de um clique na caisa de texto de modo que aparecam
suas alcas de redimensionamento, posicione o ponteiro do mouse sobre a alca e quando este assumir a
forma de uma seta com dupla orientacao clique e arraste, ajustando a dimensao adequada;

Para deslocar o desenho pela pagina, é s6 posicionarmos o ponteiro do mouse sobre a caixa e quando ele
assumir a forma de uma seta em forma de cruz, clique e arraste levando a caixa para a posi¢cao desejada.

Para ter a borda e o padrdo de sombreamento formatados, € so clicarmos nos icones:

2

Zor do preenchimento {F‘retu:n]ll

2

i_or da linha {.ﬁ.zul]l|

A |-

Zor da fonke l{'u'ermelhn:u]l|
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VERIFICAR ORTOGRAFIA EM OUTROS IDIOMAS

Para verificar a ortografia de textos escritos em outro idioma, selecione o texto, escolha no Menu
"Ferramentas" o comando "ldioma...", na caixa de listagem "Definir Idioma" escolha o idioma, proceda
entdo a verificacao ortogréafica a partir do botéo:

ILB}/

iorkografia e gramética|
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TABELAS

Tabelas séo Uteis para se organizar colunas de numeros ou textos sem o uso de tabulacao, também para
posicionar textos em paralelo a elementos graficos.

CRIAR TABELAS

]

Inserir I:al:nela|

Para criar uma tabela coloque o ponto de inser¢éo onde sera inserida a tabela, clique

Na grade apresentada pelo Word, clique e arraste selecionando o nimero de colunas e linhas que desejar
para sua tabela. Vocé notara que estarado prontas as linhas de grade de sua tabela.

Estas linhas podem ou néo ser visualizadas, caso as linhas de grades estejam ativadas, é s clicarmos no
Menu "Tabela" Comando "Ocultar linhas de grade", se estas estiverem desativadas, basta clicar sobre
"Mostrar linhas de grade”.

O Botao "Exibir/Ocultar" E | permite ainda que se visualize ou ndo as marcas de fim de célula e de linha.

INSERIR ELEMENTOS NA TABELA

Com o ponto de insercédo dentro de uma célula, digite ou insira elementos normalmente, para se mover de
uma célula a outra basta dar um clique na célula em que deseja inserir algo, para se mover para a célula
imediatamente posterior utilize a tecla TAB, as teclas de direcao do teclado também permitem
movimentagao do ponto de inser¢do. Para inserir caracteres de tabulagdo dentro de uma célula utilize a
combinacdo CTRL+TAB.

Dentro das tabelas também séo validos os comandos de selecionar-arrastar e soltar executados com o
mouse, assim o contetdo de uma célula ou linha pode ser transferido para outra.

SELECIONAR CELULAS

Para selecionar células em uma tabela pode-se:

e selecionar a linha inteira, posicionando e clicando o cursor do mouse na barra de sele¢do da linha (a
esquerda da tabela);

o selecionar somente algumas células de uma linha, posicionando e clicando o cursor do mouse sobre
a barra de selecédo da célula (no canto esquerdo das células);

¢ selecionar uma coluna inteira, posicionando e clicando o cursor do mouse na linha de grade superior
da coluna.
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Vocé sabera que o ponteiro do mouse esta na posicao correta pois ele muda de forma, quando estiver em
uma barra de selecdo assumird a forma de uma seta vazada inclinada para a direita e estara em posicao de
selecionar uma coluna quando estiver na forma de uma seta cheia orientada para baixo

INSERIR LINHAS E COLUNAS

Em uma tabela ja esquematizada podem ser inseridas mais linhas e colunas, para tantoAlternativamente,
utilize o Menu "Tabela" em seus comandos "Inserir Linhas" ou "Inserir Colunas". Tais comandos
aparecerdo conforme a area que estiver selecionada

As linhas acrescentadas se posicionarao acima das linhas selecionadas e as colunas acrescentadas se
posicionardo a esquerda das selecionadas.

Para criar linhas no final da tabela posicione o ponteiro do mouse na ultima célula (inferior direita) e tecle
TAB. Para acrescentar colunas no final da tabela, a direita, posicione o ponto de insercéo a direita da
tabela, fora das linhas de grade, escolha no Menu "Tabela" o comando "Selecionar Coluna”, com a coluna
selecionada (fora da tabela), abra novamente o Menu "Tabela" e escolha o comando "Inserir Coluna”

EXCLUIR LINHAS E COLUNAS

Para excluir linhas e/ou colunas selecione a linha ou coluna e no menu "Tabela" escolha o comando
"Excluir Células" caso exista somente uma coluna utilize o comando "Excluir Colunas".

APLICAR BORDAS

Para colocar bordas imprimiveis em uma tabela, selecione as células, escolha a opcéao "Formatar"
comando "Bordas e Sombreamentos”. Escolha o Estilo de Linha a ser utilizado na caixa de opcfes em
cortina, escolha quais as laterais da célula em que pretende aplicar bordas e defina o tipo de
Sombreamento que deseja aplicar na caixa de op¢des em cortina.

FORMATACAO DA TABELA

Além da aplicacéo de bordas o Word lhe oferece outras opcfes de formatacédo de sua tabela e o contetudo
das células pode ser formatado como um texto normal.

Para tabelas que ja estdo prontas, no Menu "Tabela" "Auto Formatagcdo da Tabela...", nesta caixa de
dialogo é possivel escolher um modelo de formatagéo existente.

AJUSTAR A DIMENSAO DAS CELULAS

Para ajustar a largura de uma célula selecione-a e posicione o cursor do mouse sobre sua linha de grade
(direita ou esquerda), o ponteiro do mouse assumira a forma de duas setas orientadas para a direita e para
a esquerda, clique e arraste ajustando a dimensao adequada.

Para ajustar a largura de todas as células de uma coluna posicione o ponteiro do mouse sobre a linha de
grade direita de qualquer célula ndo selecionada da coluna, clique e arraste ajustando a dimenséo.
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Para ajustar a largura de colunas sem alterar a largura da tabela pressione a tecla SHIFT em conjunto com
0S movimentos do mouse.

Para ajustar todas as colunas a direita com a mesma largura, utilize a combinac&o dos movimentos do
mouse com a tecla CTRL pressionada.

As dimensdes das células podem também ser definidas da seguinte maneira:

e« Com o ponto de insercéo sobre a tabela escolha o0 Menu "Tabela", e entdo "Tamanho da Célula...".
Na caixa de didlogo Tamanho da Célula defina:

Tamanho da célula 7 E

Linba l Coluna ]

Alkura das linhas 1-2:

AT | Em: |

o

Recuar a parkir da esquerda; 0 =

v Permitit quebra de linha entre paginas

Alinharmento
(¢ Esquerda ¢ Centralizado T Direito

Linha anterior Praxima linha

(o] 4 Cancelar

e Quando a altura da linha € definida automaticamente, pode-se alterar a sua altura também através
do menu "Formatar" em seu comando "Paragrafo”, pois alterando o espacamento entre 0s
paragrafos e linhas (contetdo da célula) alterar-se-a a altura da linha

Tamanho da célula

Linha Coluna l

Largura da coluna 1:

Espaco entre colunas: |III,25 Cm i'
i_oluna anterior | Praxima coluna |
Aubosjuste |

(0] 4 Cancelar
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CRIAR TITULO PARA CONJUNTO DE COLUNAS

Para criar um titulo que abranja mais de uma coluna de sua tabela selecione as células que serao utilizadas
para titulo, no Menu "Tabela", escolha o comando "Mesclar Células". O efeito sera o seguinte:

Titulo

Coluna 1 Coluna 2

DIVIDIR CELULAS

Assim como podem ser mescladas em uma linha as células podem ser divididas, deixe o ponto de insercéo
na célula que pretende dividir, escolha no Menu "Tabela" o comando "Dividir Células...", na caixa de
didlogo defina em quantas células quer dividir a célula original. O Efeito sera o seguinte:

Antes Depois

..................................................................................

REPETIR TITULOS AUTOMATICAMENTE

Para que um titulo ou cabecalho de uma tabela que ocupe mais de uma pagina seja repetido nas paginas
subsequentes, selecione a linha ou linhas que servirdo como titulo, no menu "Tabela" escolha o comando
"Titulos", toda vez que a tabela avancar para uma nova pégina estas linhas selecionadas serao repetidas
automaticamente.

CONVERTER TEXTO EM TABELA

Textos podem ser convertidos em tabela, para tanto, o Word entendera o ponto-e-virgula (;) como
separador de colunas e o paragrafo (ENTER) como separador de linhas. Basta selecionar o texto e escolha
no Menu "Tabela" o comando "Converter Texto em Tabela".

Para realizar a operacao inversa, ou seja, converter uma tabela ou algumas de suas linhas em texto,
selecione as linhas e escolha no Menu "Tabela" o comando "Converter Tabela em Texto...". Defina na
caixa de dialogo o separador a ser utilizado e clique O.K.

CLASSIFICAR ELEMENTOS EM TABELAS

Os elementos de uma coluna podem ser classificados pelo Word. Selecione a(s) coluna(s) e escolha no
Menu "Tabela" o comando "Classificar...". Na caixa de didlogo defina a coluna e o tipo de contetdo (Texto,
Numero ou Data), estabeleca o critério (ascendente ou descendente) e clique O.K.
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NUMERAR LINHAS OU COLUNAS

—
£
Murmeracao |

Selecione as linhas ou colunas a serem numeradas, clique sobre o boté&o:

Na caixa de didlogo defina se quer numerar as linhas ou as colunas e clique O.K.

TRABALHAR COM FORMULAS

Formula E

Formula:

Formato do ndmero:

d
Inserir funcao: Inserir indicador:

=l =

2K, | Zancelar |

As tabelas do Word podem trabalhar determinadas férmulas como o Excel. Posicione o ponto de insercao
na célula em que deseja inserir uma formula, escolha no Menu "Tabela" o comando "Férmula..", na caixa
de dialogo "Férmula" indique o tipo de funcao (calculo) que deseja que o Word execute, nos parénteses que
procedem a férmula indique quais as células que serdo objeto de célculo, indique o formato de nimero
desejado e clique O.K.

Diferentemente do Excel, as formulas do Word s6 calculam ndameros ja digitados, se os niumeros forem
alterados ou digitados a posteriori o valor calculado pela férmula ndo sera alterado.
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INSERIR O NUMERO DE PAGINA

Para inserir o nimero das paginas de seu documento:
No menu "Inserir" escolha a opgédo "Numeros de Pagina";

Abrir-se-a a caixa de didlogo "Numeros de Pagina";

Mumeros de paginas |

Posigdo: ~Misualizacdo

Fim da pagina (rodapé)

alinhamentao: =
IDirEita j —

¥ Mostrar nimero na 12 pagina

] o I iZancelar Formatar. .

Faca os ajustes necessérios e clique O.K..
DICA:

S0 insira a numeracao de pagina quando seu documento estiver pronto pois a repaginacao feita pelo Word
a cada alteracgéo feita no documento torna seu trabalho lento, principalmente nos modos de "Visualizar para
Impressdo" e "Modo de Layout de Pagina"

FORMATAR NUMERO DE PAGINA

Podemos formatar nosso texto definindo se queremos ou ndo que a 12 pagina fique aparente, ou dando a
sequéncia de paginas em arquivos distintos (caso o arquivo seja muito grande), mas temos op¢des de
formatacdo mais diversificadas, como por exemplo: a formatacdo em péaginas diferentes e a formatacao
com numeros diferentes

Formatacao em paginas diferentes

Por exemplo, se tivermos um texto com um indice de 3 paginas e quisermos inserir a numeragao a partir da
42 pagina isto é possivel, para tanto, temos que clicar no Menu Inserir Comando Quebra, opcao "Quebra
de Secédo — Proxima Pagina", sera criada uma quebra de secdo em seu texto; logo apés, clique em Exibir
"Cabecalho e Rodapé".

B

Tt

B

Mesmo que a secdo ankerior } . 5 . .
Ao formatarmos o rodapé devemos ficar atentos para que nao esteja ativado o

botdo :



INSERIR O NUMERO DE PAGINA

N&o estando ativado podemos definir o "NUmero de Paginas" e inserir a numeracao a partir do ponto
desejado em seu texto, independente da secdo que ele esteja, no caso do exemplo que foi adotado a

numeracao comecaria na 42 pagina.

Esta opcao é valida também para o Cabecalho.

Formatacdo com numeros diferentes

Este tipo de formatacao permite criarmos padrdoes de numeracéo diversificados, para tanto, seguimos 0s
mesmos passos descritos para a "Formatacdo em paginas diferentes”, logo apds clicamos sobre a opcéo
"Formatar N° de Péaginas", podendo inserir num mesmo texto secfes com formatos de numeros diferentes,

como mostra a figura:
Formatar ndmero de pagina EE

.|2.|

1
|_ Incluir ndmero do capitula —— ;’ E

Capitulo inicia com eskilo: W

i, i, .
Usar separadar: I, II, I1I, ... i

(3
1

1

Formato do ndmero:

)

il

1o

"

Exemplos:  1-1, 1-A

Murneracdo de pagina

& Continuar da secdo anterior

" Tniciar em: I ﬂ

(0] 4 Cancelar

EXCLUIR NUMERO DE PAGINA

Para excluir os numeros de pagina selecione o "Modo de Layout de P4gina" e dé duplo clique sobre o
namero da pagina (ele estara acinzentado). Os textos de cabecalho e rodapé estarao entdo disponiveis
para modificacdes, selecione a moldura que envolve o nimero de pagina e entédo o proprio nimero da
pagina, ulilize entdo a tecla DEL.

w
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FORMATAR ESTILO

O estilo € um comando de formatacao que pode ser criado pelo usuario, ou seja, vocé escolhe os formatos
que deseja aplicar (a fonte, o tamanho, o alinhamento, o espagamento entre linhas, os paragrafos, as
bordas e a numeracao) e atribui a esse grupo de formatos um nome de estilo. E importante ressaltar que o
usuario pode criar um estilo assim como utilizar estilos ja existentes no Word, e até mesmo fazer
modificacdes em estilos preexistentes.

TIPOS DE ESTILO

Pode-se utilizar dois tipos de estilo para formatar o texto:

o Estilo de Paragrafo: controla os aspectos da aparéncia geral de um paragrafo( a fonte, o tamanho e
outros atributos do texto, além de espagamento de linhas, alinhamento do texto, paradas de
tabulacdo, bordas, enfim, formatos que afetam paragrafos como um todo).

o Estilo de Caractere: aplica qualquer um dos formatos do comando Fonte no menu Formatar (a
fonte e tamanho da fonte, estilos e efeitos, cor, espacamento e idioma.) em caracteres, palavras ou
mesmo expressdes selecionada.

UTILIZAR UM ESTILO DO WORD
Digite o seguinte texto:
As bermudas nasceram nas ilhas Bermudas.

Na década de 1930, o arquipélago das Bermudas, no Caribe, era um balneario muito
procurado para as férias. S6 que as leis locais proibiam que as mulheres andassem com as
pernas de fora. Para ndo derreter no calor, elas passaram a usar shorts que chegavam quase
ao joelho.

Selecione a primeira linha do texto (As bermudas nasceram nas ilhas Bermudas) e, na barra de formatacéo
selecione o estilo "Titulo 1" na caixa Estilo.

Warmal |:

Titulo 1 o
. = q
Titwio 2 12 pts
Titulo 3 o
=1

Mormal 10 pts
. . = a

Fonte parag. padrio 10 pts

Automaticamente, o Word aplica toda a formatacao do estilo "Titulo 1" em uma so6 etapa.



FORMATAR ESTILO

CRIAR UM ESTILO

1. No menu Formatar, escolha Estilo.
2. Na caixa Estilo, selecione o botdo "Novo.

E stilo H
Eskilos: Wisualizacdo de pardgrafos
k & Fonte parag. padrao -
Teun de cumnpla Teuws de ouengle Tews de cuesple Toun de cumnpla Teus deouengle Teus de
mommpls Touin s msmpls T oy o megle Te ds soeegls Tes ds sepls T oy s segle
Teun g cumnpla Touwe de ovenglo Tous deoueyple
Wisualizacio de carackeres
Times New Foman
Listar: [wescricio
: Fonte: Times New Roman, 10 pt, Portuguese (Brazilian), Dimensio de
Estilos em uso ﬂ caractere 100%:, Reoun & esquerda, Espacamenta enkre linhas simples,
Cankrole de linhas drfasfvidvas, Corpo de bexto
Bibliokeca... | Movo... Modificar. .. E sl
Aplicar Cancelar

1. Na caixa Nome, digite 0 nome do estilo que vocé deseja criar. No exemplo, Estilo1.



FORMATAR ESTILO

Movo estilo EEd I

Morme: Tipo do eskilo:
Paragrafo j
Baseado em: Eskilo para o paragrafo seguinte:

1 Mormal j 1l Estilal j

Yisualizac o

Inxk o premplk Toxk do emmpk Inxe o exmmpk Iexk do exempk Iexk do emmpl Iexke do
exemplk Iexe do exempl Iexe do exempl Ioxe do exempk Ioxk de exempl Iexck de exempl Inxk
o pmmphk Inxe do pxempk Texk do pmmpl

Descricdo
Marmal + Yermelho

[ Adicionar ao modelo |_ Akualizar aukomaticamente

oK, I iZancelar | Formatar = Tecla de atalha, ..

2. Na caixa Tipo do Estilo, selecione o tipo de estilo que deseja criar. No exemplo, selecionaremos
"Paragrafo”.

3. Escolha o botdo "Formatar" e, em seguida, selecione os formatos a serem aplicados pelo estilo. Em
cada item selecionado se abrira e assim vocé podera escolher os formatos que devera aplicar ao
estilo.



FORMATAR ESTILO

Movo estilo 7

Mome: Tipo do estilo:
Eskilo1 Paragrafo j
Baseado em: Estilo para o paragrafo sequinte:

11 Mormal j 1l Estilal j

Yisualizacao

Toxk do prmmpk Toxk de eempl Towe do exmmpl Iexk do eempk Toxk o emmmpl Texe do
emmpk ITexk o exmmpk Texk de eemplk Texe do exmmnh Torn do oremnk Torn do o mpl Texe

do exempl Iexe o exempl Ioxe do cxmpl Fante
Paragrafo,..
Descricdo Tabulagda...
Mormal + Yermelho -
Borda...
Idioma...
Moldura...
™ adicionar ao modelo . e
Murmeracao. ..

o] 4 Cancelar | E Formatar ™ I Tecla de atalho...

4. Terminada a selecéo dos formatos, escolha o botédo "O.K." para definir o estilo. Em seguida, escolha
"Fechar: na caixa de dialogo Estilo.

MODIFICAR UM ESTILO PREEXISTENTE
1. No menu Formatar, escolha Estilo.



FORMATAR ESTILO

E stilo
Eskilos: Visualizacdo de pardgrafos
b @ Forte parag. padrao -
Teoun é: cumpla Touw de cvaglo Tous deouenple Toun dc cuomplia Touw deovoglo Toua de
wample Tasin 04 mampla T ds @ eeple Te e agls Ten dd sl T ds s eeple
Teoun dz ovmpla Touwn desumglo Tous desueple
Wisualizacdo de caracteres
Times New Roman
Liskar: Descrican
: Faonke: Times New Roman, 10 pt, Portuguese (Brazlian), Dimensao de
Estilos em uso ﬂ caractere 100%:, Reoua 4 esquerda, Espacamento entre linhas simples,
Conkrole de linhas drfasfvidvas, Corpo de texto
Biblioteca.. . | Movo. .. Modificar. .. Eocluir
Aplicar Cancelar

1. Na caixa de didlogo "Estilo", selecione o nome do estilo a ser modificado.
2. Escolha o botéo "Modificar".

3. Na caixa de didlogo Modificar Estilo, escolha o botdo "Formatar", e altere o formato do estilo.



FORMATAR ESTILO

M odificar estilo
Mome: Tipo do eskilo:
Paragrafo K4
Baseado em: Eskilo para o paragrafo seguinte:
1 Marmal j 9 Titulo
YWisualizagao

Texto de exemplo Texto de exemplo Texto de exemplo
Texto de exemplo Texto de exemplo Texto de exemplo

I Fi

I Fi

I Fi L

Descricdn
Mormal + Fonke: Arial, 16 pk, Megrito, Kern em 14 pt, Centralizado, Espaco antes 12 pk

Depois 3 pt, Mivel 1

| [~ adicionar ao modelo [T Atualizar aukornaticamente

I, I iZancelar | Formatar = . Tecla de atalho...

4. Escolha "O.K." para redefinir o estilo.
5. Escolha o botdo "Fechar" para fechar a caixa de didlogo Estilo.
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INDICES

Com o Word, vocé podera incluir indices para documentos mais extensos.

CRIAR INDICE ANALITICO
1. Cologue o ponto de insercdo na posicdo onde deve ser inserido o indice analitico.
2. No menu Inserir, escolha indice.
3. Selecione a guia "indice Analitico".

indices | 7]
indice remissiva  Indice analitico | indice de figuras |
Formatos: ~Visualizagdo o
|D|:| rnodelo -
i Cancelar
Elegante TITULGO 1 1
Sofisticado ;
Titulo 2 : —
) Titulo 3 o
Simples Maodificar. ..
-
¥ Exibir ndmeros de pagina Mostrar nives: 3 ﬂ
¥ alinhar n®s. de pagina 4 direita Preenchimento; j

1. Na caixa "Formatos", selecione o formato desejado para o indice analitico.

2. Na caixa "Exibir niveis", especificar o nimero de niveis de titulo a serem exibidos no indice analitico.
3. Escolha o botéo "Opcoes".



iNDICES

Opgoes de indice analitico |

Conskruir indice analitico a partir de:
I Estilos

Eskilos disponives: Mivel do indice: _
dlgre] ]_; Redefinir
Tikulo 1 |
Tikulo 2
Tikulo 3
Titulo 4

Titulo 5 ;

[T Campos de entrada de indice

ik,

Cancelar

4, Na caixa Opgdes de indice Analitico, "Estilos disponiveis", vocé escolhe o nivel em que sera inserido
o titulo, ao escolher:

e "Titulo 1" como nivel 1;
e "Titulo 2" como nivel 2,
e "Titulo 3" como nivel 3.

Lembre-se de apagar os niveis que sao sugeridos pelo Word quando estiver utilizando uma folha de estilos
diferente daquela original.

O indice se apresentara do seguinte modo:
TITULO T ..o 1
Titwlo 2 . 3
Tialo 3 ) 4] Escolha "0.K." na caixa Opgdes de indice Analitico.
2. Para compilar o indice analitico, escolha "0.K.", na caixa
Indices.

ATUALIZAR INDICE

1. Coloque o ponto de insercdo dentro do indice analitico a ser atualizado.
2. Clique o bot&o direito do mouse e, em seguida, escolha Atualizar Campo.



iNDICES

Atualizar indice analitico

2 Waord eska atualizando o indice analitica,
Selecione uma das opgdes abaixo:

% {Atualizar apenas os nimeros de pagina:

" atualizar o indice inkeiro

(8] I Cancelar

3. Escolha o tipo de atualizacédo que vocé deseja fazer.
4. Escolha"O.K.".
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