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DICA

O site da Microsoft
disponibiliza
gratuitamente cursos
virtuais do Office 2007
e versodes gratuitas do
software para testes.

Figura 498
Interface inicial
do BrOffice.

DICA

Acesse o site
www.broffice.org

para obter mais
informacdes a respeito
deste fantastico pacote
de aplicativos, conhecer
ferramentas adicionais,
fazer download gratuito
e acessar foruns

da comunidade de
desenvolvimento.

ditores ou processadores de texto sio provavelmente os aplicativos mais
utilizados em informdtica. Eles permitem a criagio dos mais diversos

tipos de textos, desde cartas informais até monografias completas, com
a ajuda de um conjunto precioso de ferramentas para esse trabalho: revisores orto-
gréficos, alinhadores de texto, editores de tabelas, botoes de impressao etc.

Assim como os programas de planilhas eletrénicas e de editores de apresentagoes
que serdo conhecidos nos préximos capitulos, os editores de textos geralmente vém
instalados como item de um pacote de aplicativos no computador. Entre esses pa-
cotes de aplicativos, o mais conhecido é o Microsoft Office, composto por editor
de texto, planilha eletrénica e demais softwares para gerenciamento de informagoes
pessoais e empresariais. Seu editor de texto principal é o Microsoft Word.

Outro conjunto de aplicativos bastante utilizado, por ser gratuito e de c6digo
aberto, é o BrOffice (figura 498). Ele também possui as ferramentas essenciais
para o dia a dia de empresas e profissionais em geral. Traduzido para mais de
30 idiomas, o BrOffice estd disponivel para diversas plataformas (Microsoft
Windows, Mac OS X X11, GNU/Linux, Solaris) e tem como principal editor
de texto o BrOffice.org Writer.

Arquivo Editar Exibir Feramentas Janela Ajuda

Bemvindo ao

BrOffice.org

Criar um novo documento

Documento de texto Documento de planiha

Apresentacdo Desenho
Banco de dados Férmula

Modelos...
Abrir um documento...
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[3.1. Microsoft Word 2007

O Ofhce Word 2007 (figura 499) é um programa de criagdo de documentos
com aparéncia profissional. A variedade de ferramentas em relagio ao Word
2003 (figura 500) permite criar documentos usando elementos e estilos prede-
finidos, bem como compor e publicar blogs diretamente do Word.

Vamos conhecer os elementos bdsicos da interface grafica do Word 2007 (figura 501).

IFER DR l Docujnentol - Microsaft Word uso nao comerdial | L= E’
| mico | |nseric  tayoftdapigina  Referéndias  Comespondéndias  Revijo  Exibiglo  Suplementos  Aaobat
& Recort e — m oo o e A Localizar ~
(B ufens [camricop ~[11 - [&" W] = EE = @‘ |Aasbceoc| assbccoc AaBbC: AaBbce AAB 4asbed L.\ oo
OB pomatarpincer | [N 8 ~sba %, " -~ A |2 = E||=][ - - [Lrvomat J1semesp.. Toi | Thuo2 | Thuo | subthuol - AeRr | (o o
| Area de Transferéncia 5 | Fonte. i} vmgm B[ Estilo = Edicio
= o | \ E

i;twwlun | Pyavras:0 | S Portugués (rasi) |

®

1) Botdo do Office
2) Barra de ferramentas

10) Contador de palavras
I'1) Corretor ortogréfico
3) Guia (ou aba) separadora
4) Barra de titulos

12) Idioma do documento
I3) Modos de visualizagdao do

5) Minimizar, maximizar ou restaurar documento
6) Ajuda 14) Zoom
7) Régua I5) Selecionar o objeto da procura

8) Divisor de documentos 16) Pagina anterior

9) Indicador de péginas (atual e total) 17) Préxima pégina

Figura 499
Barra de Op¢oes do
Word (Office 2007).

Figura 500
Barra de Ferramentas do
Word (Office 2003).

Figura 501
Interface inicial
do Word 2007.
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Figura 502
Interface inicial
do Writer.
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I) Barra de titulos 10) Corretor ortografico/ Idioma do
2) Barra de ferramentas documento
I'1) Tecla Ins (Insert) — Modo de edicao

12) Modos de visualizagdo

3) Barra de menus

4) Minimizar, maximizar ou restaurar
5) Fechar do documento
6) Régua 13) Zoom

7) Barra de rolagem [4) Navegacdo
8) Indicador de péginas (atual e total) I5) Pdgina anterior

9) Estilo da pégina 16) Préxima pégina

13.2. BrOffice.org Writer

O Writer ¢é o editor de textos do BrOffice. Com esse aplicativo, o usudrio é capaz
de criar e editar documentos, gerar pdginas HTML e arquivos no formato PDF.
O editor integra-se a todos os aplicativos do BrOffice. Veja a figura 502.

Observe que temos as mesmas fungdes nos dois aplicativos (Word e Writer).
Vamos mostrar como funciona o Word 2007, mas o importante ¢ vocé saber que
todas as fungoes desse programa também existem no Writer.

13.3. Botao do Office

O botdo do Office permite que vocé tenha acesso as fungoes bdsicas para a ma-
nipulacio dos documentos criados ou abertos pelo Word 2007, como vocé pode
observar na figura 503.

do o) R TN

Tutoria em Educacdo a Distancia

Documentos Recentes

Novo |
1 word 2007 =
o = 2 SUMARIO_LIVRO_FINAL =

B Abrir

| 3 SUMARIO_LIVRO_FINAL(1) 4=
| 4 SUMARIO_LIVRO_FINAL =

6— Salvar |
| 5 T Projeto Pedaggico do Curso =
| 6 Projeto Pedagdgico Geréncia de Infraestrutura de TI -CEE junho 2009 4=

e— g Salvar como | ) .
| 7 ProjetoF ico Admini es a de Redes -CEE junh.., =
e | 8 Ficha Cadastral =
/. / Abrir do Office Live > | 9 PTD-Mecatronica-PM-2°5em2009-3mod =
| ORIENTACOES_PARA_ELABORAR_PLANO_DE_TRABALHO_2009 =
H Salvar no Office Live » | MAPA DE SALAS =1
| sp14.08-2009 =
{3

Imprimir > | Verificacao_Aulas_1a5 =

=) [
| Atividade 11 =
@ Preparar > | Competéncias do Designer Educativo- o discurso da pratica e a prati... 1=
[ =
=

@ Enviar » | Ser Presenca como Educador, Professor e Tutor
51:7 Publicar » ‘

SR > 9

[ Opcées do Word ] [X Sair do Word ]

?%¢%°°

13.4. Funcoes basicas do Word 2007

Criar um novo documento @: csta opgdo permite que vocé crie novos
documentos baseado em modelos. O padrao ¢ Documento em branco, con-
forme mostra a figura 504. Se vocé clicar em “Criar”, aparecerd um novo do-
cumento para edi¢io (figura 505) com o nome de “Documentol”. Um novo
documento serd aberto na Area de Trabalho. Agora ¢ s6 comegar a digitar.

Abrir um documento existente @: usado para abrir documentos j4 cria-
dos no Word 2007 e armazenados em qualquer tipo de midia (CD, DVD,
pen-drive, na rede, no servidor ou em seu préprio computador). Ao clicar
no icone, serd aberta a caixa de didlogo “Abrir” para que vocé selecione o

B]

Modelos ‘ €) (> |F‘r-3curar um modelo no Microsoft Office Online
PEm branco e recentes 1
Modelos Instalados Em b@ncp grrecentes

Meus modelos...

Novo com base em
documento existente...

Microsoft Office Online

" L Nova postagem
Em Destaque branco 8 de blog
Pautas

Certificados de

to\\d9-0 )= Documentol. - Microsoft Word uso ndo comercial - o x
&
| Inico | Inserit  lajoutdaPigina  Referéncias  Comespondéncias  Revisio  Edbigo  Suplementos  Acrobat @
# Recortar _ o i ‘ 8 Localizar -
I N T T 0 ) (3 DU foasnco s Aaoc, namoce| AAB somce A R
col B ¢ Aa-|¥- A~ ~E] o mEspe | T i it ftulo || = Atterar || 5
e o pance [N 2 5 -abex % Aa|[¥- A I By- | || tNomal | 1semEsp.. | Tulol | Tiulo2 Titule subtitolo (=] Aenar ||/ 5 onar~
rea de Transtertnda 5| Fonte 5 5 stio 5| g
‘O Aviso de Seguranga A5 macros foram desabiltadss. | Opgaes.. "‘
] =

Figura 503
Opc¢oes do
botao do Office.

Figura 504
fcone
Documentos em

Branco, o padrao.

Figura 505
Opgdo novo
documento.
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Figura 506
Caixa de

Didlogo “Abrir

Documento”.

Figura 507
Salvando um
documento.

Figura 508

Arquivo salvo.

Examinar: () Meus documentos Mo x@E-

[ Modelos | [Caconcurso temporaria E]festa junina 2009
Confiéveis (= Corel User Files E4)FESTIVAL INTERNACIONAL DE TEATRO DE S J DO RIO PRETO

[ Documentos | |CDowrloads 4]sp 14-08-2009
[Ecce (C)Expression ) anexosdoConcurso

(& Desktop (DIntervideo ) calendario

(E2)Meus arqui i [ FatecTCCMatheus_vers3ofinal
Z‘:;fmgms ™ Meus videos [#Folder modelo 11 Mostra Proj Iniciacdo Cientifica
= (Z1Minhas Fontes de dados ) glassfish
9 Comoutador | |(Eiminhas magens )plano_INF..
 euslocais | |Z3Minhas misicas Hplano_Mer..
b pe @Ity web Sites programagéo
[C)NetBeansprojects [#projeto Sendo Montado
[E50L Server Management Studio Express [E)QUESTSES PROVA CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
[E)Ulead DVD MovieFactory rajan
(Eupdaters [)REQUERIMENTO RH UNORP
|2 isual Studio 2008 [3)5/0 LUICAS EMPREENDIMENTOS E REPRESENTACOES [y
[5)Minhas Pastas de Compartihamento ) simulador Habitaggo
P CERTIFICADO Palestras #)uma Forma de Gerenciar Projetos de Software.
[ m il B
ome do arquivo; | T~
Arquivos do tpo: | Togos os Documentos do Word [v]

Saivir como - - R— - - @
Salvar em: 12 arquivos v @ @ Xe@E-
Modelos

O Confiéveis
Documentos
(B recentes
(2 Desktop
Meus
O daumentos
2 Meu
2 conputador
g Meuslcsis
derede.
Nome do arquivo: [mm@mwmd E
Salvar como tipo: | pocumento do Word [v]

arquivo a ser aberto. Apds encontrar o arquivo, basta clicar no seu nome e

em seguida no botao “Abrir” (figura 506).

Salvar o documento atual © : permite salvar (gravar) o documento atual. Basta
clicar na opgao “Salvar”, escolher o local para armazenamento do arquivo (pasta),
digitar o nome do arquivo e clicar em “Salvar” (figura 507).

O nome do arquivo que vocé acabou de salvar serd exibido na barra de titulos do
Word 2007 (figura 508).

o\\H92 -0 )+ meu primeiro documento do word - Micrpsoft Word uso ndo comercial
W)

Revisdo Exibigao Suplementos Acrobat

[ 2247 | AaBbcene| AsBbcede AaBbCi AaBbce AA DB aasbee.

= || TNormal |1fSemEsp.. Titulo1 Titulo 2 Titulo Subtitulo

| mico | nserir  LayoutdaPégina  Referéncias  Correspondénci

&5, Recortar. caliori(corpe) |11~ (A A2

{3 Coplar [

= e[ Ar

OB S ormatar pincel | [ 2 & < shel 3,/ x* Aa][# - A ]

Area de Transferéncia [ Fonte | Paragrafo Estilo.

;O Aviso de Seguranca  As macros foram desabilitadas. | Opgdes... |

T o R R KRN KR R KRR XK R RN KRS IS TENE X R IR T 1 o o

“Salvar como” o documento atual @: permite salvar uma cépia do docu-
mento atual com outro nome ou outro formato. Ao passar o mouse sobre esta
opgao, vocé verd que surge um submenu com as seguintes opgoes (figura 509):

“Documento do Word”: salva o arquivo com outro nome (no formato Word
2007, extensio docx).

“Modelo do Word”: salva o arquivo como um modelo que poderd ser utilizado
por outros documentos.

“Documento do Word 97-2003”: salva o arquivo no formato anterior do
Word (97-2003) de forma que o mesmo possa ser aberto por qualquer versao
do aplicativo.

Adobe PDF: salva o arquivo no formato PDF (nao editdvel).
“Outros Formatos de arquivo™ por meio desta opgdo, vocé terd acesso a
uma caixa de didlogo de ajuda explicando como localizar e incluir suple-

mentos (como PDF ou XPS) para a geragao de arquivos em outros formatos.

“Outros formatos™ salva o arquivo no formato especificado pelo usudrio na
caixa de didlogo “Salvar como”.

Imprimir ©: esta opcao permite visualizar e/ou imprimir uma cépia do docu-
mento atual (figura 510).

Salvar uma cépia do documento

o Documento do Word
== | Salve o documento no formato de arquivo padrdo. k

iw Modelo do Word
% Salve o documento como um modelo que pode ser usado para
formatar documentos futuros.

EE Documento do Word 97-2003
= | Salve uma cdpia do documento que sera totalmente compativel
com o Word 97-2003.

@ Adobe PDF

a Localizar suplementos para outros formatos de arquivo

Aprenda sobre os suplementos para salvar em outros formatos,
como PDF ou XPS.

=—J] OQutros Formatos
Abra a caixa de dialogo Salvar como para selecionar entre todos
os tipos de arquivo possiveis.

Visualizar e imprimir o documento

Selecione uma impressora, 0 numero de copias oukias opcdes
de impressdao antes de imprimir.

Impressao Rapida
Envie o documento diretamente 3 impressora padrao em fazer
alteracdes.

Visualizacao de Impressao
Visualize e altere as paginas antes de imprimir.

Figura 509
Opcoes de
“Salvar como”.

Figura 510
Opcdes de
impressao.
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Figura 511
Caixa de didlogo
“Imprimir”.

Figura 512
Janela de
“Visualizacdo de
impressao”.

Figura 513
Caixa de didlogo da
impressora selecionada.
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Bx]

O Pégina atual

=
62
Oregnest [ | Ragrssar
Separe com ponto-e-virgula os nimeros efou

intervalos de paginas, contando do inicio do
documento ou da secdo. Por exemplo, digite
1, 3, 5-12 ou p1s1, p1s2, p1s3-p8s3

Imprimir: ‘ Documento El Zoom

Imprimir
Impressora
Nome: ‘ & [P Laserdet 2300 vl [ Proprigdades ]
Tipo: HP LaserJet 6L
onde: hp2300dn |:| Imprimir em arquivo
Comentario: [ Erente e verso manual
Intervalo de paginas Copias
® Todas Nimero de cépias:

Tmprimir: ‘Todas as paginas do intervalo [ :] Paginas por folha: | 1 pagina

[¥]

Ajustar ao tamanho do papel: |Sem dimensionamento

[v]

i)
Visualizacdo de Impressdo |

o)\ 90+ Documentol (Visualizagdo) - Microsoft Word uso ndo comercial

@ % E @ IE Q : i JJuma pagina | Mostrar Régua.
=28 (1 Duas Paginas VI Lupa
Imprimir Op¢des | Margens Orientacdo Tamanho | Zoom 100%

Imprimir Configurar Pagina (53 Zoom

=

=l Largura da Pagina || £ Reduzir uma Pagina

(% Préxima Pagina

(-4 Pagina Anterior | Fechar Visualizacdo
o .

Visualizar

e Impressdo

121 .g. X KRR KR XTI I (i

41 121 1100 181 161 41 iz 1 Liie

“Impressora”™ esta caixa serve para selegao e configuragio da impressora a ser
utilizada (figura 511).

Preparar o documento para distribuicao %

@ Propriedades
‘ > Exiba e edite as propriedades do documento, como Titulo, Autor
e Palavras-chave,

@ Propriedades do Doaumento

Autor: Tho: Assunto: Polavres-chave: Categoria: Status:
Lugene ] [ ] [ ] [ ] [ ]
Comentérios:

“Preparar” @: permite configurar opg¢des avangadas de acesso ao seu documen-
to, como vocé pode conferir na figura 514.

“Propriedades™: para exibir e/ou editar as propriedades do documento, como

indica a figura 515.

“Inspecionar Documento”: verifica a existéncia de informagdes ocultas no do-
cumento (figura 516)

“Criptografar Documento”: criptografar o contetido do arquivo com uma se-
nha de acesso (figura 517).

“Restringir Permissdao”: permite restringir acesso ao conteido do documento;
este acesso pode ser irrestrito, restrito ou gerenciado (Figura 518).

Inspetor de Documento W

Para procurar o documento selecionado no documento, dique em Inspecionar.

¥ ic arios, Revisoes, Versoes e Ges!
Verifica se ha comentérios, versdes, marcas de revisdo e anotacdes & tinta no documento.

Propriedades do Documento e Informacées Pessoais

“Impressao Rdpida”: envia o documento para a impressora padrao do Windows
(ndo exibe a caixa de didlogo “imprimir”).

“Visualizar Impressao™: permite a visualiza¢io e configuragio das paginas an-
tes de envid-las para a impressao (figura 512).

Assim que vocé confirmar a impressio pelo Word 2007, o gerenciador de impres-
sio do Windows receberd o documento e iniciard a impressao (figura 513).

‘2 HP LaserJet 2300 oy

Impressora Documento Exibir  Ajuda

Nome do documento | Status | Proprietério | Paginas |
@iMicrosoft Word - meu primeiro documento do word | Imprimindo Diretor 1 [i

[?] 1111 | @

1 documento(s) na fila

Verifica se ha metadados ocultos ou informag@es pessoais salvos com o documento.

Dados XML Personalizados
Verifica se hd dados XML personalizados armazenados com este documento.

Cabecalhos, Rodapés e Marcas D'agua
Verifica se hé informag@es nos cabecalhos, rodapés e marcas d'dgua do documento.

Texto Oculto
Verifica se ha texto oculto no documento.

Criptografar o contelido deste arquivo

Senha:

Cuidado: se vocé perder ou esquecer a senha, nao serd

senhas e de seus respectivos nomes de documentos em
um local seguro.

(Lembre-se de que as senhas fazem distingdo entre
mailsculas e mindsculas.)

possivel recuperda. Recomenda-se manter uma lista das

[ OK ] [ Cancelar ]

Criptografar Documento 2ed
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Figura 514
Opc¢des do
“Preparar’.

Figura 515
“Propriedades do
Documento”.

Figura 516
Caixa de didlogo
“Inspetor de
Documento”.

Figura 517
Caixa de didlogo
“Criptografar
Documento”.
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Figura 518 Figura 523

Restringir Permissao. |V | Acesso Irrestrito Enviar uma c6pia do doc para outras Opc¢des do “Enviar”.
Acesso Restrito Lﬂ*. Email
‘ = | Envie uma copia do documento como anexo gde email.
Gerenciar Credenciais &

F i 5 I 9 5? Create Adobe PDF and Email
igura

Assinatura Digital Microsoft Office Word Figura 524
(Mensagem de Aler“ta). As assinatuvasc_ligitais do Mit!n_soft Office_dcnénhidnam aff_amiliariqade qdaedxpgriéncigde assinar um| gapel com ba tqr!veniégtia deu_lm fdovmatoddigltal.E!nVJ_ngg Este .
T e e =1 &% Recortar - HE B) @} @ = Enviando o documento
Marketplace podem oferecer outros niveis de garantia nas assinaturas digitais. 5] 23 Copiar e | L | — .
. .. , [[Inéo exibir esta mensagem novamente ‘ Covlar  Formatar Pincel N I 8§ ”i/ é ”% = M Cg;ilgrgezoie ‘ll\(E:::::r } :{r;euxi::j A{;:;ar dO Word pOI” e—ma|l.
Assinatura dlgltal eum [ Servicos de Autenticagio do Office Marketplace... | [ oK ] Area de Transferéndia = - Texto Basico - il _Nomes ~
mecanismo criado para Esta mensagem no foi envizda.
garantir a autenticidade de . {P} [
. A = - S Ceon
arquivos eletrénicos. E a cx 4o . e ) ) ) o Enviar (o] |
. Adicionar uma Assinatura Digital”: permite associar uma assinatura digital a oo |
prova alnda de que foram d ﬁ 51 520 Assunto: ‘word 2007
. . m men mo mostram r .
assinados pela entidade, um documento, como mostram as figuras 519 e Anexado: | org 2007.docc 897 8
empresa, pessoa que B .
possui o certificado digital Marcar como Final™: altera a propriedade de edigao do documento, colocan-

correspondente. Para saber do-o somente como leitura (figura 521).

mais, digite a expresséo a) Enviar por e-mail: cria uma nova mensagem no Outlook com o documento atual
“Assinatura Digital” em um “Executar Verificador de Compatibilidade™: Verifica a compatibilidade dos em anexo (figura 524).

site de busca, pesquise sobre o recursos existentes dentro do documento atual com os recursos existentes em
assunto em paginas confiaveis versdes anteriores do Word (figura 522). b) Enviar usando Create Adobe PDF and Email: cria um arquivo no formato PDF

e compreenda melhor como a partir do documento atual e uma nova mensagem no Outlook com o arquivo PDF
esse mecanismo funciona e “Enviar” @: para envio do documento por e-mail, fax ou criar uma cépia em recém-gerado em anexo, como vocé pode conferir na figuras 525 e 526.

qual é suaimportancia. PDF (figura 523).

¢©) Fax da internet: envia o documento atual através de um servico de Fax dispo-
Figura 520 nivel na internet (figura 527).

Assinatura digital. Obter uma Identificacao Digital B
Para assinar um documento do Microsoft Office, & necessaria uma identificaco i
digital. Vocé tem duas opgdes para obter uma identificacdo digital: F Igu ra 5 2 5
Save Adobe PDF File As B Gerando o
Se vocé usar a dentificaco digitel de um parceiro da Microsoft, outras Selvar e | (2 Meus dosumertas Moo o
pessoas conseguirdo verificar a autenticidade da sua assinatura. , .
- AR RN — ) concurso temporaria {5 Minhas Pastas de Compartihamento arquivo PDF.
O Criar sua prépria identificacdo digital Z (& Corel User Fil Eboiet
Se vocé criar sua propria identificac3o digital, outras pessoas ndo conseguirdo 4 Core! I s:v tes r‘% oleto casa e
verificar a autentidade da sua assinatura, Vocé podera verificar a Documentos | [)Downloads | m———
autenticidade da assinatura, mas somente neste computador. recentes ) Expression @cartaz consultatia web2
— [S)Intervideo () Certificadol..doc
Obtenha mais informacSes sobre @ [C)Meus arquivos recebidos @Uma Forma de Gerenciar Projetos de
identificacdes digitais no Office... oK Cancelar Dosktop || eusvideos
(& Minhas fontes de dados
" |{Z)Minhas imagens
. (% @ Minhas misicas
F|gura 52 I # (@1My web Sites
" . ' = - documentos | () NetBeansProjects
Marcar como Final. Microsoft Office Word w T |C25Quserver Management Studio Express
|Z5)Ulead DYD MovieFactary
(C)Updaters
i ) . Meu computador | o=y, o) studio 2008
! Este documento sera marcado como final e depois salva.
. (] il )
Nome do arquivo: ‘@:ZE[UZ EI [ Salvar J
[ Ok ] [ Cancelar ] Meus[::;; 22 Salvar coma tipo: ‘ PDF files El [ Cancelar ]
(@ Fully functional POF O Quick and simple PDF
Figura 522 o
Caixa de didlo g0 Verificador de Compatibilidade do Microsoft Office Word L’JE ER Py TR [ veriremit
“ . Nenhum problema de compatibilidade foi encontrado
Verificador de £ : o
Resumo Numero de ocorréncias F . 5 26
hili " igura
Compatibilidade”. g
Esta mensagem nao foi enviada. Enviando o arqui\/o
Para... | || .
= [ J | PDF por e-mail.
2 Ee
Enviar [ ] ‘
[ Ceo... ] ‘
Assunto: l
Verificar compatibilidade ao salvar nos formatos do Word 97-2003
Anexado: | (2 word 2007.pdf (1 MBI
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Figura 527
Enviando o arquivo
PDF por e-mail.

Figura 528
Opcdes do
"“Publicar”.

Figura 529-A
Registrando uma
conta de blog.

Figura 529-B
Visualizacdo da
pégina do blog

para edigdo.

314

Microsoft Office

qual poderé escolher um provedor.

() Para enviar um Fax pelo Servigo de Fax, conecte-se a um provedor de servigos de fax. Clique em OK para abrir uma pagina no navegador da Web no
)

Distribuir o documento para outras pessoas

Blog
Crie uma nova postagem de blog com o conteldo do

documento, [&

=1,/ 3 Servidor de Gerenciamento de Documentos

(= Compartilhe o documento salvando-o em um servidor de
gerenciamento de documentos.

“Publicar” @: permite a publicacio do seu arquivo do Word, como

indica a figura 528.

“Blog™: possibilita converter o documento atual em uma pdgina de um blog

(veja as figuras 529 A e B).

“Servidor de Gerenciamento de Documentos™: compartilha o documento em

servidores de rede local ou internet (figura 530).

Salvar como

8%

Salvar em:

&) Meus locais
<9 de rede

@ My Web Sites on MSN

& Meus locais de rede ¥ @ @ XeE-

Wome do arquivo: | word 2007 ]
Salvazcomo eo: - pocumento do Word vl

Cancelar

“Criar Espaco de Trabalho de Documento™: cria um site para que vocé possa
compartilhar este documento e trabalhar colaborativamente com outros usud-

rios. Veja na figura 531.

“Fechar ©: fecha o documento arual.

“Opgées do Word” ®: exibe ¢ permite a alteracio de algumas opgoes padrio

do Word 2007 (figura 532).

Registrar uma Conta de Blog : ﬁ

Para comecar a usar os recursos de blog, registre sua
conta de blog. Se vocé pular esta etapa agora, estas
informacgdes serao solicitadas na primeira vez que vocé
fizer uma postagem.

Caso ainda ndo tenha um blog, visite o Microsoft Office
Online para saber mais sobre os provedores de blog que
funcionam com o Microsoft Office Word.

Gerenciamento de Documentos v X

Fecha
Espaco de Trabalho de Documento lj

Crie um site de Espaco de Trabalho de
Documento se deseja compartilhar uma cdpia
deste documento com outros usudrios. A
copia local do documento serd sincronizada
com o servidor, para que vocé possa ver as
alteragbes e trabalhar no documento com
outros usudrios, Quando vocé dlicar em Criar,
um novo site serd criado automaticamente.

@ Dé-me mais informacdes. ..
Nome do Espaco de Trabalho de Documento:
|word 2007 |

Local do novo espaco de trabalho:

|(Digitar nova URL) El

Introdugio

Microsoft Office

Segundo aMicrosoft !, este pacote pode ser adquirido das seguintes formas:

Excsl 2007, Outlook 2007, PowerPoint 2007, Word 2007.

gerenciar, analisar e compartilhar informages. Oferece as ferramentas: Access 2007, Excel 2007, Outlook 2007, PowerPoint 2007, Publisher 2007, Word 2007.

O pacote de aplicativos do Microsoft Office & composto fundamentalmente por editor de texto, planiiha eletrénica e demais softwares para gerenciamento de informacdes pessoais e empresariais.

+ Office Standard 2007: O Office Standard 2007 oferece itens basicos de software para usudrios domésticos e pequenas empresas, de modo que possam realizar tarefas de forma mais répida e fécil

Com o Office Standard 2007, vocé pode criar documentos, planilhas & apresentagGes de excelente aparéncia, e pode gerenciar faciimente seus emails, calendérios e contatos. Oferece as femamentas:

+ Office Professional Plus 2007: O Office Professional Plus 2007 ajudara vocé e sua organizagéo a trabalhar com mais eficiéncia com um novo conjunto de femamentas avangadas destinado a criar,

+ Office Enterprise 2007: O Office Enterprise 2007 & a solugo mais completa da Microsoft para pessoas que devem colaborar com outras e trabalhar com informagdes com mais eficiéncia, seja qual for

Office Online
| Registrar Agora [ Registrar Depois

@ B9 -06)° Documentol. - Microsoft Word uso n3o comercial TS
&) e

| PostagemnoBlog | Inserit  Suplementos  Acrobat ©

N A E > [0 % Recortar - =
Exp A =" I gl Aval 2 - |& &|[E= 1=)F ] pasbceoc | assbeeo] AaBbCc AaBbCer aasbcepe
e e Comareta | OB g omatar Pince || A8 ke ey (RS TCtagho | Thomel | Tl | TTauio2 | TTRuio3 - || Ortogfi
siog drea e Tanstréngs 1% TotaBisio E stos 1) et deets

@ Aviso de Seguranca  As macros foram desabilitadas. | Opgdes.. &
[insira o Titulo da Postagem Aqui] |

[ wais usados

Exibir

Revisio de Texto
Salvar
Avancado
Personalizar

Suplementos

Recursos

Central de Confiabilidade

R [ﬁ Altere as opgBes mais populares no Word.

Principais opses para trabalhar com o Word

Mostrar Minibarra de Ferramentas apés selecio

Habilitar Visualizagéo Dinamica ®

[0 Mostrar guia Desenvolvedor na Faixa de Qpgdes &

Sempre usar ClearType

[0 Abrir anexos de email no modo de exibicio de Leitura em Tela Inteira

Esquemade cores:  [Azul v

Estilo de dica de tels: | Mostrar descrigbes de recursos em dicas de tela

Personalizar a c6pia do Microsoft Office.

Iniciais:

Escolha os idiomas a serem usados com o Microsoft Office: [ Configuracdes de idioms...

CAPITULO 13

Figura 530
Compartilhamento
de arquivos.

Figura 531
Definicdo do
“Espaco de
Trabalho de
Documento”.

Figura 532
“Op¢des do Word”.
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Figura 533
Lista de “Documentos
Recentes”.

Figura 534
Interface principal
do Word.

Documentos Recentes

1 word 2007 4=
> 2 SUMARIO_LIVRO_FINAL 4=
7 Abrir
3 SUMARIO_LIVRO_FINAL(1} =
4 SUMARIO_LIVRO_FINAL 4=
Salvar

5 1l Projeto Pedaggico do Curso -+
= 6 Projeto Pedagégico Geréncia de Infraestrutura de TI -CEE junho 2009 =

lﬂ Salvar como >
1 Projeto 6git ini doe de Redes -CEE junh.., =
o 8 Ficha Cadastral =
|7 Abrir do Office Live > | ¢ prp_Mecatronica-PM-2°5em2009-3°mod 4=
ORIENTACOES_PARA_ELABORAR_PLANO_DE_TRABALHO_2009 =
H Salvar no Office Live » MAPA DE SALAS ==
sp 14-08-2009 =
L@ Imprimir » Verificacao_Aulas_1 a5 4=
Atividade 11 4=
@ Preparar c Competéncias do Designer Educativo- o discurso da pratica e a prati... 1=
Tutoria em Educacdo a Distancia =
@ Enviar » Ser Presenca como Educador, Professor e Tutor =

AT publicar »

2
Fechar

@ Opciies do Word | [ X sair do Word

Sair do Word ®: finaliza a execucio do Word 2007.

Documentos Recentes: exibe uma lista dos tltimos documentos abertos inde-
pendentemente do local onde estejam gravados (figura 533). Basta clicar no nome
do arquivo relacionado que o mesmo serd aberto.

13.5. Inicio: Area de Transferéncia, Fonte,
Paragrafo, Estilo e Edigao

Agora que jd conhecemos as ferramentas bdsicas do Microsoft Word 2007, vamos
iniciar nosso trabalho na edigao de textos, os quais digitaremos na drea central

da janela (figura 534).

Quando criamos um documento, sempre temos a necessidade de alterar algumas
configuracoes da pdgina, como o tipo de letra, cor das letras, alinhamento, por
exemplo. Dessa forma, comegaremos aprendendo a usar a faixa de opgdes.

Documentol - Microsoft Word uso ndo comercial

R A DM
) — = - = - -
| iico | mserir  LayoutdaPigina  Referéndas  Comespondéncias  Revisio  Exbigio  Suplementos  Acrobat

4 Recortar = mh o 5 A
{ﬂﬂ Calibri (Corpo) 1 A Al i @\ | AaBbCcDC | AaBbCeD: - AaBbCi
i T Normal | 1 Sem Esp... Titulo 1

53 Copiar
[N Z s ~abe x, x* Aa-|[¥- A~

Colar

~ - Formatar Pincel

Area de Transferéncia = | Fonte (F} Paragrafo iF]
‘Q Aviso de Seguranca  As macros foram desabilitadas. |  Opcdes.. |
n|-2-|-1n|-5‘|-1-w‘z‘l-a-w‘4-w‘5‘1-5-\‘7‘1-3‘1-9-\‘1&1‘1-11-\

Trabalho de Microsoft Word 2007| B S

Mij—

Y|:!3‘--Iﬂ -y )

j Inicio [ Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias

ﬁ & Recortar o |A‘ Avli IE

tt
4
(i1}

|
cdfibri (Corpe) |11

=3 Copiar . :
> 2 ~|[3B7 ~ - = 3
covlar J Formatar Pincel |N L) 8 vjabe| %y | " | Aa H 4 A | |§(= 5|
Area de Transferéncia ™= Fonte {Fl

Trabalho de Microsoft Word 2007

Trabalho de Microsoft Word 2007

Trabalho de Microsoft Word 2007

Faixa de opgoes do Microsoft Office

Ao criar um novo documento, hd vdrias configuragdes de texto jd predefinidas,

como o tipo de fonte (tipo da letra), tamanho, cor e alinhamento. Para alterar

essas configuracoes utilizaremos as opgoes de fonte (figura 535).

Para alterar o tipo de letra (fonte) em que o texto foi digitado, siga os seguintes passos:

1. Selecione o texto a ser alterado: posicione o cursor do mouse ( ") no inicio ou
no final do texto, pressione o botao esquerdo do mouse, mantenha-o pressio-
nado e arraste-o de forma que o cursor passe sobre o texto.

Quando estiver selecionado, o texto parecerd do modo como indica a figura 536.

2. Com o texto selecionado acesse a caixa de selegdo do tipo da fonte.

3. Selecione a fonte desejada dentro da listagem de fontes disponiveis (figura 537).

Ao passar o mouse sobre as fontes, vocé verd, automaticamente, como ficard o
texto conforme a fonte.

@ \H9-06) ¢ Documentol - Microsoft Word uso nio comercial
N
| inicio | Inserit  layoutdaPégina  Referéncias  Comespondéncias  Revisio Exibigio  Acrobat
=51 ¥ Recortar S 5=
_j . Catibri [ 4 SNEAIE £ | AaBoceDc | AaBbCeD: A
i Fontes do Tema - =& i
) e = =& 7Normal | 1 Sem Esp..
Area de Transferéncia = 3 Paragrafo (F]
Calibri (Corpo)
@ Aviso de Sequranca As i Fontes Usadas Recentemente
O ’a' Avrial 4 | 5 6 R | 8 9 [ 10 |
| Tw Cen MT
i Times New Roman
Todas as Fontes
%t deademn En gaed LET

(0 Adobe Caslon Pro

() Adobe Caskon ProBold

0 Adobe Ganamond Pro

0 Adobe Garamond Pro Bold [RABALHO DE MICROSOFT WORD 2007

i ALEERIAN N

I Arial Black
T Arial Narrow
T Arial Rounded MT Bold

Figura 535
Faixa de opgdes “Inicio™:
ferramentas para edicdo

das fontes (grupo “Fonte™).

Figura 536
Selecionando o texto.

Figura 537
Selecionando a nova
fonte para o texto.
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Figura 538
Ao selecionar

o texto, sera
exibido um menu
instantaneo.

Figura 539
Grupo fonte.

Figura 540
Texto selecionado e menu
automdtico de formatacio de

B

fontes exibido.

Calibri (Cor - |11 ~| A" A" Ay F
sE

Myl Z VA

L
L]

4. Ap6s a selegao, o texto serd alterado.

Para tirar a selecdo do texto, basta clicar em qualquer lugar dentro da drea do
documento. Outra forma de alterar a fonte é por meio de um menu instantdneo
que serd aberto quando vocé selecionar o texto e posicionar o cursor do mouse

sobre ele (figura 538).

Dessa forma, é possivel alterar a fonte, assim como ocorreu na guia “Inicio” /
grupo “Fonte” (esse ¢ um dos novos recursos do Word 2007).

Outras caracteristicas do texto também podem ser alteradas por meio da ferra-
menta “Fonte” (figura 539).

Para que as fungdes citadas tenham efeito, é preciso selecionar o texto e apli-
car a configuragio. Vamos colocar, entio, o titulo em negrito e itdlico, com
fonte “Times New Roman”, vermelho e tamanho 16 (figura 540).

0 o 909

Times New Roman ~ 16 - |{Aa

ez s~ el o ) [ A

| Fonte [ |

O 0 ®  ©
9O 0 0 ©®

9) Colocar tachado no texto

I} Tipo da fonte
2) Tamanho da fonte
3) Aumentar a fonte (I ponto)

10) Colocar o texto subscrito
[ Colocar o texto sobrescrito
4) Diminuir a fonte (I ponto) 12) Alterar o texto entre mailsculas
5) Limpar a formatagdo do texto e mindsculas

6) Colocar negrito no texto I3) Colocar realce no texto
7) Colocar itédlico no texto [4) Alterar a cor do texto

8) Colocar sublinhado no texto

Times New ~ |16 |+ A* A" Ay F
e o

N lg-_l«ql

i

b
4
14
|
¥
U]

¥ —=ciw

Trabalho de Word 2007

Depois de escrever e formatar o titulo do trabalho, vamos digitar o contetido
em forma de pardgrafos. Entre as fun¢des mais utilizadas no pardgrafo estdo o
alinhamento (direita, esquerda, centralizado e justificado) e o espagamento entre

linhas (figura 541).

Vamos deixar o titulo centralizado. Para isso, basta selecionar a frase e clicar no

item @ (higura 542).

Agora vamos para o segundo pardgrafo do trabalho. Podemos formatar o tipo e o
tamanho da letra antes de digitar. No caso, vamos trabalhar com fonte Arial tama-
nho 12. Veja na figura 543 que o alinhamento padrao do pardgrafo ¢ a esquerda.

Traballe de Word 2007

JAs escolas de informitica vio adorar a nova versio do pacote da Microsoft para
programas de escritério. Tudo foi radicalmente modificado no Office 2007, aposentando
conceitos que estdo em vigor hd duas décadas na informdtica —e na cabega de quem se
acostumou a usar o programa.

A proposta do Office 2007 é simples, Qas polémica. Esquega tudo o que vocé aprendeu
sobre usabilidade e interfaces até hoje, quando vocé ordenava o software a fazer
comandos a partir deum menu (Arquivo, Editar, Inserir, Formatar...) com opgdes pré-
estabelecidas pela fabricante (Abrir, Novo, Salvar, Salvar Como, Imprimir...). Alids,
esqueca a palavra "menu”. Ele ndo existe mais. Esqueca a nogio de comandos e sub-
que vocé so precisa aprender uma vez, ji que i iguais a cadanova

Conhega as opgoes de paragrafo

e Alinhamento: op¢des de alinhamento
do texto do paragrafo (“Esquerda”,
“Centralizada”, “Direita” e “Justificada”).

* Nivel do topico: onde sera aplicada a
formatacao (corpo do texto) Recuo —
Esquerda / Direita: espago de recuo que
sera dado em relagdo a margem esquerda
ou a margem direita da pagina.

CAPITULO 13

Figura 541
Grupo parégrafo.

Figura 542

Texto centralizado.

Figura 543
Pardgrafo
alinhado a
esquerda.

* Especial: quando o espaco sera dado de
forma diferente dentro do paragrafo.
Pode ser somente na primeira linha do
paragrafo ou um deslocamento.

* Espacamento: Antes [ Depois: espago
que sera dado antes da primeira linha do
paragrafo ou depois da Ultima linha.

* Entrelinhas: espaco que serd dado entre
uma linha e outra dentro do paragrafo.

B
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Figura 544
Opcoes de
espacamento
entre linhas.

Figura 545
Opc¢des de pardgrafo.

Figura 546
Opcdes de recuo
do pardgrafo.

| Inido | _tnseric jna__ Referéndas Revisio _ Exibicio

<] ||| Nomal |1semEsp.. Ttuoi | Thuo2  Thulo  subtitulo

Times NewRonan ~[12 - AsBbCeD | AsBbCcD AaBbC: AaBbCe AAB esbee. -
=[O |

A Loaalizar -

2, substituir

o)l

Atersr
= Eaios- || & Seleconar -

Edigio

Figura 547

colas de informtica vio adorar a nova versio do pacote da Microsoft para

programas de escritrio. Tudo foi radi Office 2007,
conceitos que estio em vigor hd duas décadas na informitica —e na cabega de quem se
acostumou a usar o programa.

i A proposta do Office 2007 ¢ simples, mas polémica. Esquesa tudo o que vocé
| aprendeu sobre usabilidade e interfaces até hoje, quando vocé ordenava o
| software a fazer comandos a partir de um menu (Arquivo, Editar, Inserir,
| Formatar...) com opgdes pré-estabelecidas pela fabricante (Abrir, Novo, Salvar,
i Salvar Como, Imprimir...). Alids, esquega a palavra "menu". Ele ndo existe mais.
L nctn 4 » h. A & cA rveci "

Movimentacdo do
paragrafo por meio
da régua.

Recuos e espacamento | Quebras de lisha e de pagina |

I Geral I
Alinhamento: | Justificada [~]
Nivel do tpico: | Corpo de Texto [~]

Recuo
Esquerda: Espegal: Por:
Direita: foan H [nenhum) = [ B

Espelhar recuos

Espacamento
Antes: Espagamento entre lighas: ~ Em:
Depois: Mltiplos : 115 B

N&o adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo

Visualizacdo

s escotas de vio adorar 3 nova vers3s do pacote da Microsoft para programas de
eseritirio. Tude fei radicalments madificade no Offics 2007, spesentands canceitss que estis em

viger

|| [ Tabulagso... [ padrdo...

e primen dacuments doword - Nicrese Wor I

Revisdo _ Exbigio

Figura 548
Ferramenta de

= - 1 1)) | assbccoe| assbceoc AaBbCi Aasbce AAB sasy
CEET (B || thomat |rsemep.  Thuoi | Thuo2 | Tue  subtitu

Cores doTema
SIS TTTITL

As escolas de informitica V| coresPadrio lo pacote da Microsoft para

programas de escritério. Tudo £/ M 11 [\ I M B M M no Office 2007, aposentando
conceitos que estio em vigor b ¢ fica —e na cabega de quem se

acostumon a usar o programa. | 3 s CoTeS:

A proposta do Office 2007 & simples, mas polémica. Esquesa tudo o que vocé
aprenden sobre usabilidade ¢ interfaces até hoje, qumdo vocé ordemava o

sombreamento.

Para configurar o pardgrafo, selecione o texto e coloque alinhamento “Justifica-
do” @, Depois, vamos configurar o espacamento entre linhas. Algumas opgoes
j& estdo no proprio menu, outras ficam no item “Opgoes de Espacamento de

Linhas” (figura 544).

A tela seguinte exibird as configuragdes atuais do pardgrafo, conforme mostra a

figura 545 e o quadro “Conheca as op¢oes de pardgrafo”.

O recuo do parigrafo também pode ser feito por meio dos botoes & (indicado na
figura 541). Cada vez que vocé clicar em um deles, serd dado um espago de 1,25

cm (uma tabulagio). Veja figura 546.

VoA R0 2t 3 e 4t 5 ke 6 o7 it B+ 9t 10 | +Ile 112+ 1 130 140 1+ ARSI

As escolas de informdtica vdo adorar a nova versio do pacote da Microsoft para

de escritério. Tudo foi radical dificado no Office 2007, aposentando
conceitos que estdo em vigor hd duas décadas na informdtica —e na cabeca de quem se
acostumou a usar o programa.

h proposta do Office 2007 ¢ simples, mas polémica. Esquega tudo o que vocé

aprendeu sobre usabilidade e interfaces até hoje, quando vocé ordenava o

software a fazer comandos a partir de um menu (Arquivo, Editar, Inserir,
—

Note que os indicadores dos recuo também mudaram de posi¢ao. Vocé poderd
selecionar o texto e arrastar os recuos (primeira linha, deslocamento esquerdo e

direito) para obter o me

smo resultado (figura 547).

Outra ferramenta interessante é a de sombreamento @ (indicado na figura 541).
Ela permite que se escolha a cor de fundo do texto (figura 548).

E possivel também colocar uma borda no texto. Basta seleciona-lo e clicar em €

(indicado na figura 541). Essa ferramenta é muito 4til para quem trabalha com

tabelas (figura 549).

O item @ (indicado na figura 541) ¢ utilizado para que possamos visualizar os

pardgrafos e os espagos existentes no texto. Lembre-se de que esses caracteres nao

serdo impressos, servem

apenas para controle (figura 550).

e

Figura 549

Ferramenta Bordas.

Pigina  Referéncias

Revisio  Exibigio.

-l [

- e X, X AW B0z & || o lrsemep. Thuor  Twoz T
Fonte. G Borda Inferior
0 0 ) N R SR KRR SRR NN R I
[ Borda Esquerda
Trabal 1| sords Direita
Sembords
As escolas de infomitica V0 ad{ [ 1oassss borcss da Microsoft para
programas itério. Tudo foi rad oy 2007,
conceitos que estdo em Vigor hi U . goygy, it ba cabega de quem se
A = Borda Horizontal Interna.
A proposta do Office 2007 { | ordays leca tudo o que vocé
aprenden sobre usabilidade | . o vocé ordenava o
software a fazer comandos| / 5o bivo, Editar, Inserir,
Formatar...) com opedes pré- 4= [Abrir, Novo, Salvar,
Salvar Como, Imprimir...). Al o | pesenharTabels Ele nio existe mais.
Esqueca a nogio de comand iy g inas de Grade 56 precisa aprender
uma vez, ji que continuam ig ()| goraag e Somoreamento,.  Pise 3 seguir, vamos
acompanhar as principais a € as vantagens e

= - 572 (BUT) [asnocene] aspoceoc AaBbC: asBbee AAB aass

Subtit

T R

S 2304516171 819100 111 121130 141

Trabalhe de Word 2007

As escolas de informdtica vdo adorar a nova versio do pacote da Microsoft para

conceity

ds itério. Tudo foi radical dificado no Office 2007, aposentando
0s que estio em vigor hd duas décadas na informitica —e na cabeca de quem se

acostumou a usar o programa.

A proposta do Office 2007 ¢é simples, mas polémica. Esquega tudo o que vocé
aprendeu sobre usabilidade e interfaces até hoje, quando vocé ordenava o
software a fazer comandos a partir de um menu (Arquivo, Editar, Inserir,
Formatar...) com opgdes pré-estabelecidas pela fabricante (Abrir, Novo, Salvar,
Salvar Como, Imprimir...). Alids, esquega a palavra "menu"”. Ele nio existe mais.

Figura 550
Exibicdo dos
caracteres de
espaco e paragrafo.
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Figura 551
Exemplo de lista
de opcdes.

Figura 552
Opcoes de
marcadores
para a lista.

Figura 553
Alterando o
tipo de lista.

Figura 554
Grupo Estilo.

Faixa de Opgdes do Word:

¢ Inicio
o Inserir

e Lavoutda péginal

! T el primeiro documento do word - MicrosoftWord |

T

Referéncias é Revisio _ Exibigio

mEsp.. Titulo1

aaBbcede AaBbC AaBbce AADB

Truo2 | Titulo

Faixade O AlterarNivel de Lista »
Definir Novo Marcador...

v Inic
v Inserir
v Layout da pégina

i o } stio
e EDOETEOOEETNEY,
siosalvos |11 1| || - [ . || e | Pustogera arquivos menores
(usa compr ™| ® ’ ] ‘ ™[ %[ %] ‘htirio. A desvantagem é que
apenas s bxquivos. Quem usa versdes
anteiores {| il Vindows Update, para poder
ler e editar|—— == bocupe. £ possivel usar Word

T
e Excel cor fos.

réncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo

— T Mmm

==

o= mm“ AaBbCcD¢

AaBbCcDc AaBl

“ kmEsp..  Titul

irmato gera arq|
etdrio. A desv;

arquivos. Quer
Vindows Upda
eocupe. E poss
vos.

c. Layout da pdgina

Biblioteca de Numeracao
i - 102 1| Nenhum

sdo salvos em .
(usa dol || i )
apenas usuarios|| || ———| | B b)
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Os itens @ sio utilizados para a criagio de uma lista com vdrios tépicos, sejam
eles numerados, sejam apenas com uma marcagio. O Word criard a marcagio
automaticamente, basta digitar a palavra e pressionar “Enter” (figura 551).

Para alterar o tipo de marcagio, basta escolher no menu (figura 552). Vocé tam-
bém pode alterar ou criar uma lista de op¢oes numerada (figura 553)

O menu “Estilo” auxilia na producio de pardgrafos (cor, tipo de fonte, alinha-
mento etc.) e de objetos do documento de forma rdpida e prdtica. Basta criar um
estilo e depois aplicd-lo ao texto (figura 554).
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Dentro do Word, existem ferramentas de edicao muito interessantes. Por exem-
plo, as que sao utilizadas quando temos um documento muito extenso e precisa-
mos localizar e substituir palavras (figura 555).

Ao selecionar uma das opgoes, vocé verd uma janela para a digitagao da infor-
magao que deseja localizar ou substituir. E possivel solicitar que a palavra seja
realcada no texto ou apenas localizada (figura 556).

Vamos ver o que mais podemos adicionar ao documento por meio da guia “in-

serir” (figura 557).

E possivel inserir uma Folha de Rosto, que seria a primeira pagina do documento. O
Word possui alguns modelos prontos. Vocé s6 precisa selecionar e usar (figura 558).
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Figura 555
Grupo Edicdo.

Figura 556
Localizar Palavras.
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Figura 557
Guia Inserir.

Figura 558
Inserir Folha
de Rosto.
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Figura 559
Opcao Tabela
(Grupo Tabelas).

Figura 560
Opcao Inserir
Tabela.

Vocé pode
obter o mesmo
resultado
pressionando
“CTRL" +
“Enter”.

Figura 561
Desenhando
uma tabela.
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O item “Pagina em Branco”, quando clicado, vai inserir uma nova pdgina no

documento, exatamente na posi¢ao em que o cursor estiver. Jd o item “Quebra de
Pégina” colocard o cursor em uma nova pdgina em branco.

Para inserir uma tabela no documento, clique no item “Tabela”. Serd exibida uma
q
janela na qual vocé poderd escolher quantas linhas e colunas a tabela deverd ter

(figura 559).

Vocé também pode selecionar “Inserir Tabela” (figura 560) para criar uma tabela
com as op¢oes desejadas.

Com a opgao “Desenhar Tabela”, podemos desenhar manualmente a tabela, com
as respectivas linhas e colunas (figura 561).

Caso seja necessdrio colocar mais linhas na tabela, é s6 pressionar a tecla “TAB”
(Tabulagdo). Ao chegar 4 dltima célula da tabela, automaticamente o Word criard
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« Excel configurados para salvar o padrio antigo de arquivos.

Faixa de Opgdes do Word:
2l

1

uma nova linha. Hd situagées em que precisamos criar uma tabela com um texto ja
digitado. Para isso existe a opgao “Converter texto em tabela” (figura 562).

Ao selecionar o texto na opgao “Converter texto em tabela”, vocé obterd uma
janela na qual poderd configurar a nova tabela (figura 562). O resultado da con-
versio pode ser visualizado na figura 563.

Existe ainda a opgio “Planilha do Excel”. Com ela, podemos inserir uma tabela

utilizando uma planilha do Excel (figura 564).

Jd a opgao “Tabelas Rdpidas” é um recurso para selecionar um modelo de tabela predefi-
nido e utilizd-lo com os seus dados. Basta selecionar uma das opgoes exibidas (figura 565)

Note que, ao clicar na tabela, serd exibido um novo item na faixa de opgoes
chamado Ferramentas de tabela, com duas op¢oes: “Design” e “Layout”. Esta

Figura 562
Converter
texto em tabela.

Figura 563
Resultado da
conversao do
texto em tabela.

—Para conseguir utilizar
essas ferramentas, vocé
devera sempre clicar
no objeto para que elas
fiquem selecionadas. Isso
garante que as alteragoes
sejam aplicadas sobre
esse objeto.

¢ uma caracteristica das ferramentas do Office: quando selecionamos um objeto
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Figura 564
Inserindo uma planilha
do Excel dentro do
documento do Word.

Figura 565
Opcdo de
“Tabelas

Rapidas”.
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Figura 566
Opg¢des para
edicdo de uma
tabela.

Figura 567
Opc¢odes de
formatacdo da
tabela.

Figura 568
Configurando
a espessura da
linha da tabela.
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dentro do documento, automaticamente ele exibe as ferramentas necessdrias para

a edi¢ao desse objeto (figura 5606).

Veja que podemos selecionar um novo estilo para a tabela. Dentro da opgao “De-
sign”, podemos alterar configuragées de cor, sombreamento, bordas, desenhar
uma nova tabela ou apagar colunas, bordas etc. Para isso devemos selecionar a
tabela e clicar na opgao desejada (figura 567).

Vocé pode configurar as linhas (tipo, cor e espessura) e clicar nas bordas que
deseja alterar. Para isso selecione a op¢ao “Desenhar Tabela” (figura 568).
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Podemos inserir imagens dentro de um documento do Word. Primeiramente clica-
mos na op¢ao “Imagem” para que apareca uma janela com as opgoes existentes. Af
¢ s6 selecionar a imagem desejada e clicar em “Inserir” para que ela seja colocada no

documento (figura 569).

Note que, quando vocé clica na imagem inserida, aparece um novo item na faixa
de opgoes. Sao as “Ferramentas de Imagem” (figura 570).

Dentro dessa ferramenta é possivel fazer pequenos ajustes na imagem sem a necessidade

de um programa especifico, como MS-Paint, Adobe PhotoShop ou Adobe Fireworks.

Vamos, agora, alterar o brilho da imagem. Clique sobre ela e depois no item “Bri-
lho”. Surgird uma janela que lhe permitird escolher se quer aumentar ou diminuir
o brilho. Perceba que a imagem j4 vai exibindo as altera¢oes conforme vocé passa
o mouse sobre as opgoes (figura 571).
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Figura 569

Inserindo imagens.

Figura 570
Faixa de opcdes
“Ferramentas de
Imagem”.

Figura 571
Alterando o
brilho da imagem.
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Figura 572

Mais opcdes de
formatacdo de

imagens.

A melhor forma de—

trabalhar com graficos
é, primeiramente, criar
sua tabela no Excel
para depois criar o
grafico, seja no Word,
seja no Excel.

Figura 573
Inserindo Formas
no documento.

Figura 574
Galeria de diagramas.
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O mesmo ird ocorrer com as outras opgdes (figura 572):

Outras imagens podem ser inseridas a partir da op¢ao ClipArt, que ¢ a colecdo de
imagens do Office. Clique sobre essa opgdo para ver a janela de pesquisa de ima-
gens. Existe ainda a opgao “Formas”, que permite incluir alguns objetos prontos
no texto, tais como setas, fluxogramas e linhas (figura 573).

H4 também a possibilidade de trabalharmos com diagramas. Clique na opgio
SmartArt e selecione um dos tipos de diagrama. Depois é s6 fazer a configuragio

conforme a sua preferéncia (figura 574).

Se quiser inserir graficos do Excel no documento, utilize a opgao “Grifico”.

Podemos configurar o cabegalho (parte superior da pdgina) e o rodapé (parte
inferior) de forma que um texto possa ser incluido automaticamente em todas as
pdginas do documento. Também podemos inserir um contador automdtico do
ntimero das pdginas. Para isso vamos clicar em “Cabecalho” e incluir um cabe-

calho em branco (figura 575).
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Nesse momento serd exibida a drea do cabecalho para que possamos edité-lo,
conforme mostra a figura 576. Note que o Word estd exibindo as Ferramentas de
Cabegalho e Rodapé. Isso permitird inserir Data e Hora, Imagens, Nimero da
Pigina, Configurar a Altura, entre outras opgoes.

Para editar o rodapé, clique em “Ir para o Rodapé” e coloque o nimero da pagi-
na (figura 577). Depois clique em “Fechar Cabegalho e Rodapé” para continuar
digitando o texto.

A opgao “Caixa de Texto” é utilizada quando precisamos escrever um pardgrafo
dentro de um objeto que possa ser colocado em qualquer lugar do texto. Ela
possibilita também a configuracio do fundo, das letras, do alinhamento, entre
outras partes do pardgrafo, sem afetar o restante do texto (figura 578).

ieu primeiro documento do word - Microsoft Word

: Inicio | Inserir [ layout daPagina  Referéncias  Correspondéncias  Revisio  Exibicio

=] - E@ @ b &, Hiperlink EL By 3 A
TR EIEE | EREET =
5 g5 |E &l = i ERENTG" N
Folha de Pagina em Quebra Tabela | Imagem Clip-art Formas SmartArt Grafico i’ Cabecalho Rodapé [NUmero de|  Caixade Partes WordArt
Rosto~ Branco de Pagina - - 149 Referéncia Cruzada < - Pigina~ || Texto~ Répidas® +  Ca
Paginas J(Tabetas)| Simples 4 |[@ Inicio da Pagina > T
| Nimero sem Formatagéo 1 @ Eim daPagina >
I =|[[) Margens da Pagina >
| [4) = Posicdo Atual »

s
h ‘ (& Formatar Nameros de Pagina...

[ Remover Nimeros de Pagina

Niimero sem Formatagio 2

A A [Zlinhade Assinatura - n
| ~—  [hDataeHora

(Caixa de| Partes Wordart Letra Equagio Simbol
||| Texto~ |Rapidas~  ~  Capitular - "4d Objeto ~ | % =
|| Intemo

f =
E ==

= | B I %

Caixa de Texto Simples | Barra Lateral Alfabética  Barra Lateral Anual

Barra Lateral Austera Barra Lateral Conserva... Barra Lateral de Anima... v
Desenhar Caixa de Texto

Figura 575
Inserir “Cabecalho”.

Figura 576
Configurando o
“Cabecalho’.

Figura 577
Inserir
“Numero da
Pagina".

Figura 578
Inserir “Caixa
de Texto".
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Figura 579 Figura 582
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e 13.6. Layout da pagina

Podemos configurar um tema para o documento, as “Margens da pagina”, o “Plano de
Quando clicar na caixa de texto que foi inserida no documento, vocé verd a faixa Fundo” e algumas configuracoes de “Pardgrafo”, como vocé pode ver na figura 583.
de opgoes para esse objeto (figura 579).

Figura 580
Inserir “WordArt”.

Ao clicar na opgao “Temas”, note que toda a configuracio dos itens ja inseridos
Outro recurso ¢é a possibilidade de alterar vérias configuragées da Caixa de no documento ficard alterada (figura 584).
Texto, tais como a diregdo do texto, contorno, preenchimento, forma, sombra,

efeitos 3D, tipo e cor da letra, etc. O mesmo ocorre quando se selecionam os itens “Cores”, “Fontes” e “Efeitos”
(figura 585). Clicando em uma dessas opgoes, o texto serd alterado automatica-
O Word possui uma ferramenta chamada “WordArt” que permite a inser¢ao de mente. Vocé também pode criar seus proprios temas.

um texto decorativo dentro do documento. Para usi-la ¢ preciso clicar na opgao
“WordArt” e selecionar um modelo, digitar o texto e clicar em “OK “ (figura 580).
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Figura 585
Opc¢odes de cores, letras
e efeitos dos temas.

DICA

Ao criar um novo
documento, é
aconselhavel que vocé
faca as configuragoes da
pagina antes de iniciar
a digitacdo do texto

e de demais objetos.
Dessa forma, evitara
trabalho desnecessario,
ja que tudo o que fizer
apas essa configuracao
seguira um padrao.

Figura 586
Opcdes de “margens’,
“orientacdo’ e
“tamanho” da pdgina.
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Agora ¢ preciso configurar a pdgina. Para isso utilizaremos as op¢oes “Margens”,
“Orientagao” e “Tamanho”. Em 99% das vezes em que criarmos um documento
do Word, precisaremos imprimi-lo. Sendo assim, deveremos configurar as pdgi-
nas do arquivo (documento do Word) conforme o papel a ser utilizado (figura

580).

A opgao “Margens” vai indicar o espago que deve ficar nos quatro lados de cada
7 . <« . - 7 « il
pdgina. A “Orientagao” definird se trabalharemos com o papel “em pé” (retrato) ou
“deitado” (paisagem). A op¢io “Tamanho” vai nos ajudar a configurar o documento
com as mesmas dimensées do papel que serd utilizado para a impressao. Se selecio-
’ . . ~ <« b2 ’ . . . <« ’ .
narmos o ultimo item da op¢io “Margens”, serd exibida a janela “Configurar Pagi-
na”. Nela serd possivel configurar as trés op¢oes anteriores em uma mesma janela.
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Traballio de Word 2007
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\aisGons. P o pacote da Microsoft  Fommatar.) com  opedes  pré-

para-programas de escitério. Tudo foi  estabelecidas pela fabricante (Abrir,
radicalmente modificado mo Office  Novo,  Salvar,  Salvar  Como,
2007, aposentando conceitos que estio  Imprimir.). Alids, esqueca a palawra
em vigor hi duas décadas na  "memu’. Ele nfo existe mais. Esquecaa

vg Quebras ~ |—H @ m |l Recuar
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Y= Marca o ponto em que uma pagina termina e outra pagina
\ _H comeca.

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

Também podemos separar o texto em colunas. Basta utilizarmos a op¢io “Colunas”.
Se selecionarmos o texto antes de clicar na op¢do desejada, a agio ocorrerd somente no
texto selecionado. Caso contrério, ela terd efeito sobre o texto todo (figura 587).

As quebras sio opgoes muito uteis quando precisamos separar partes do texto
dentro de um mesmo documento. Por exemplo, quando estivermos digitando
nosso Projeto de Conclusio de Curso, ele deverd conter vérios capitulos. Entio,
colocaremos uma quebra sempre entre um capitulo e outro, como forma de or-
ganizar o texto (figura 588).

Também utilizamos bastante essa op¢io quando queremos que uma pagina te-
nha um cabegalho ou rodapé diferente das demais. E o caso, por exemplo, da
capa do trabalho no mesmo documento em que haja o restante da pesquisa. Sa-
bemos que a capa nio tem numeragio de pdgina, mas o restante da pesquisa sim.

Em algumas ocasioes, precisamos saber quantas linhas de texto jd foram colocadas
dentro de uma pdgina. Para isso, basta selecionar a opgao “NUmeros de Linha"” e
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Figura 587
Opcoes de
Colunas.

Figura 588
Quebras de Pagina.

—O padrao do Word para os
itens “NUmeros de Linha”
e “Hifenizacdo” é Nenhum,
pois se estiverem ativados
eles vao alterar o texto.
Ou seja, quando mandar
imprimir, os nUmeros de
pagina e a separagao das
palavras que ele estiver
mostrando no momento
serao impressos.

clicar na melhor alternativa (figura 589).

>§ Quebras - L
g;l_—*ﬁ Numeros de Linha ~| | a7 =

Nenhum

5

1||i| Continuo l}
Reiniciar Cada Pagina

Reiniciar Cada Secdo

Suprimir no Paragrafo Atual

Opcoes de Numeracio de Linhas...

Tvab

Figura 589
Exibindo os
ndmeros de linhas.
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Figura 590
Opcao para realizar a
separacao automatica

das palavras.

Figura 591
Opcao “Marca
dAgua”.

Figura 592
Opc¢des de “Cor
da P4gina”.
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e [ Marca
be Hrfemzagao'l || p'agua-

Nenhuma

|z| Automatico k
Manual

be~  Opcdes de Hifenizacdo...

O Word também faz a separacio de palavras (hifenizacio) de forma automadtica.
Para usar esse recurso, é s selecionar a opgao “Hifenizagao” e depois “Automa-

tico” (figura 590).

E possivel colocar uma imagem de fundo no documento, chamada “Marca d’4gua”.
Clique no item Marca d’4dgua e escolha um modelo. Esse fundo serd colocado na
mesma drea do Cabegalho e Rodapé e serd impresso em todas as paginas. E possivel
inserir um texto, imagem, WordArt etc. (figura 591).

Além da “Marca d’dgua”, é possivel colocar uma cor de fundo no documento.
Para isso selecione a opgao “Cor da Pdgina” e escolha uma cor (figura 592).
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"quase” aberto de XML para os arquivos, conhecido como Microsoft Office
(OOXML). Apesar de ser aberto, nio é um formato ainda padronizado pela
s criticos alegam que nio é totalmente aberto quando comparado a formatos
. como aquele utilizado no OpenOffice, por exemplo. Agora, documentos
in_docx em vez de .doc. Em tese, o novo formato gera arquivos menores
sio ZIP) e mais flexiveis, sem cédigo proprietdrio. A desvantagem é que
fios do Office 2007 vio poder acessar os arquivos. Quem usa versdes ante-

Outra possibilidade interessante ¢ a inser¢ao de borda em cada pdgina. Para usar esse
recurso ¢ preciso clicar na opgao “Borda da Pdgina”. Serd exibida uma janela como
a da figura 593, onde podemos escolher o tipo de borda. Note que hd uma opgio de
borda chamada “Arte”. Com ela pode-se criar uma borda com pequenos desenhos.

[3.7. Referéncias

Nesta guia podemos criar e configurar sumdrios, notas de rodapé, bibliografias

legendas e indices (figura 594).

Muitas vezes precisaremos criar dentro do Word um sumdrio para mostrar em
qual pdgina estd cada capitulo do trabalho. Isso pode ser feito de forma manual
ou automdtica. E claro que automaticamente ¢ bem melhor.

Para criar esse sumdrio clique na guia “Referéncias” e depois em “Sumadrio”. Escolha
um dos modelos ou clique na op¢ao “Inserir Sumdrio” para configuré-lo manual-
mente (figura 595). O Word ir4 inserir o sumdrio na posi¢ao em que estd o cursor.
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Figura 593
Opcdes de
“Borda da
Pdgina".
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Figura 594
Guia Referéncias
(acima).

Figura 595
Inserir Sumario
(ao lado).
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Figura 596
Sumdrio colocado
no texto.

Figura 597
Inserindo o primeiro
item do sumdrio.

Figura 598

O item “Introducdo”
aparecerd na area
do sumdrio.

Figura 599
Inserindo o segundo
item do sumdrio.

Trabalho de Word

T - 3 Atualizar Sumério...

Contetido

Contetido
Nenhuma entrada de sumiio fof encontrads.

Introdugiio
Trabaiho de Word 2007

Note que o sumdrio ainda nio possui nenhum item. Por isso podemos selecionar
ou digitar os textos que fardo parte dele (figura 596).

Em seguida vamos digitar a palavra “Introdugao”, seleciond-la e clicar em “Adi-
cionar Texto”. Selecionaremos a opgao “Nivel 2” (figura 597).

Clique em “Atualizar Sumdrio” para que possa visualizar esse texto dentro do su-
mdrio que vocé inseriu. Repare que serdo colocados automaticamente os pontos
e o numero da pdgina (figura 598)

Inserir uma quebra de pagina é uma forma de fazer com que o texto do WordArt
e a Caixa de Texto sejam transferidos para a préxima pdgina. Digite um “Titulo”
e coloque-o no sumdrio. Depois selecione o texto e clique novamente em “Adicio-
nar Texto”, selecione a opgao “Nivel 2” e atualize o sumdrio (figura 599).
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Clique em “Atualizar Sumdrio” para visualizar o novo item (figura 600).

Se houver necessidade de referenciar uma palavra do texto, ou seja, explicar o signi-
ficado de uma sigla ou citar uma fonte de informagio, utilizaremos a opgao “Inserir
Nota de Rodapé”. Isso nos permitird numerar automaticamente as referéncias e digi-
tar o texto explicativo no rodapé da pdgina (figura 601). Também ¢é possivel colocar
todas as notas no fim do documento, basta selecionar a opgao “Inserir Nota de Fim”.

Todo bom trabalho deve ter Referéncias Bibliogréficas, e, como um bom editor
de textos, o Word nos ajuda a fazer isso automaticamente por meio da opgao
“Inserir Cita¢do”. Nesse item, selecione a opgao “Adicionar Nova Fonte Biblio-
grafica” e preencha os dados da janela (figura 602).

A citagao serd colocada na posi¢ao atual do cursor e podera ser editada quando
necessério (figura 603).
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25 dangas —da instalagio ao uso— e as
26 vantagens e desvantagens de migrar

27 para o Office 20(:[|(Microsoft, 2009).

Opges de Gitagao)

Figura 600
Sumdrio atualizado.

Figura 601
Inserindo notas
de rodapé.

Figura 602
“Inserir Citacdo”.

Figura 603
Citacdo colocada
no texto.
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Figura 604
Escolhendo o formato
das referéncias.

Figura 605
Referéncias do texto.

Figura 606
Colocando legenda em
uma caixa de texto.
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Para que possamos montar as referéncias do texto no final do documento, temos
de clicar no local desejado, depois no item “Bibliografia” e escolher o modelo de

citagio (figura 604).

Apbs a escolha do formato, serd exibida uma drea com todas as referéncias criadas

no texto (figura 605).

Podemos também criar legendas para figuras, tabelas e equacoes de forma au-
tomdtica. Para isso vamos clicar em “Inserir Legenda” e digitar o texto que serd

colocado logo abaixo do objeto (figura 606).

plos de WordArt e Caixas dd Legenda

|Figura 1 - Exemplo de Caixa de Texto Formatadal

- Legenda:
} Caixade Texto { i 2

» Opcges

Rdtulo: | Figura

=]
[=]

Posicao: |Abaixo do item seledionado

Excluir rétulo da legenda
’ Movo Rétulo... ] l Exduir Rotulo l [Mam... ]

(e ] [0 3 [

Depois, basta escolher o local para a colocagio do indice de figuras, digitar o
titulo (que nao é colocado automaticamente), clicar em “Inserir Indice de Ilustra-
¢oes”, escolher o modelo (figura 607) e clicar “OK”.

Nesse momento, serd exibida uma drea com todas as referéncias de figuras criadas
no texto (figura 608).

Outros tipos de indice podem ser criados por meio das opgoes do grupo “Indi-
ces” da Guia Referéncias.

13.8. Correspondéncias: mala direta

Esta guia permite a criagdo de modelos para a impressao de envelopes, etiquetas,
convites e demais documentos nos quais existe um texto padrio que poderd ser
enviado para vdrios destinatdrios (figura 609).

Entao, vamos abrir um novo documento e criar a nossa carta. Salvaremos esse arquivo
com o nome de “cartdo_de_natal.docx” dentro de “Meus Documentos” (figura 610).
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Figura 607
Escolhendo o
modelo.

Figura 608
Exibindo o indice de figuras.
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e CoT e T - [raBoce] AaBE ABbcc ssascee - Figura 609
ormatar Pl || N8 sbe s Aa] [ A Bl cota | mesade || Nome | wNoma [[={ Akerard| o o .
Prdirolos’ S—— 1k P 2 Guia “Correspondéncias’ (acima).
:]Femmm S5z Figura 610
Arquivo

i QueridoAmigo:

“cartdo_de_natal.docx’.




INFORMATICA |

340

Figura 611
Arquivo
“destinatarios.docx”.

DICA

Existe um jeito
simples de preparar
cartoes de Natal.

Por exemplo: em vez
de ficar copiando o
cartao criado, colando
e mudando somente
o nome e o endere¢o
das pessoas, vocé
pode utilizar o recurso
de mala direta do
Word. Assim, vocé
precisara alterar

a carta somente
quando alguém
mudar de endereco.

Figura 612
Iniciando a mala
direta.

Figura 613
Selecionando a lista
de destinatdrios.

Destinatérios da mala direta

Esta é alista de destinatdrios a ser usada na mesdagem. Use as opcBes abaixo para adicionar itens a lista ou alteré4a. Use
as caixas de selecdo para adicionar destinatérios & mesdagem ou remové-os dela. Quando a lista estiver pronta, dique em

E3
Nome Enderego Cidade
Bill Gates Ruados Dolares, 99999 S3o Sortudo
Felizberto MemdriaRam | Ruadas Memodrias, 1234 — Centro | Santa Computacio
JodoVon Windows Ruadas Janelas, 8791 Liberdade
JohnDejtel Ruados Livros, 876 Ribeirdodas Letras
Linux Ubuntus Av. Principal, 1555 Sdo Sortudo
Steve Jobs Ruados Nerds, 1988 Nossa Senhora dos Micros %3

Na sequéncia criaremos um novo documento com o nome e endereco de cada
pessoa para a qual queremos enviar a carta. Digite as informagdes em uma
tabela com trés colunas e salve o arquivo com o nome de “destinatdrios.docx”

(figura 611).

Feche o arquivo “destinatdrios.docx” e volte para o arquivo “cartao_de_natal.
docx”. Vamos indicar que estamos elaborando cartas para a criagio da mala di-
reta (figura 612). Essa op¢ao também poderia ter sido escolhida no momento em
que criamos o arquivo. Caso vocé tenha criado um envelope e queira trabalhar
com cartas, basta alterar a op¢o neste momento.

O préximo passo ¢ selecionar quais serdo os destinatdrios das cartas. Vamos
clicar em “Selecionar Destinatdrios” e, como ja digitamos a listagem anterior-
mente, selecionaremos a op¢do “Usar Lista Existente” (se vocé nao digitou a
lista anteriormente, basta selecionar a opgao “Digitar Nova Lista”), conforme
mostra a figura 613.
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Selecionar  Editar Lista de || Realcar Campos Bloco de Linha de Inserir Cam
Destinatarios ~ Destinatarios de Mesclagem Endereco Saudacdo de Mesclage

Iniciar Mala
Direta ~

Envelopes Etiquetas

Gravar e Inserir Campo

|2 Cartas | :
=

Mensagens de Email lk

=1 Envelopes...

L5l Etiquetas...

Diretdrio

Bl para todos !
Documento Normal do Word

Assistente de Mala Direta Passo a Passo..

i Querido Amigo: |

E B

| Editar Lista de || Realcar Campos Bloco
Destinatarios de Mesclagem Enderq

Digitar Nova Lista..,

Usar Lista Existente...

Selecionar nos Contatos do Outlook...

Fonte de Dados |_ Nome w | Enderego w | Cidade -
C\Users\Lucien... [IEQll Bill Gates Rua dos Délares, 99999 | Sdo Sortudo
CAUsers\Lucien.. [ Felizberto Meméria Ram Rua das Memorias, 123... Santa Computagdo
C\Users\Lucien.. [¥  Jodo Von Windows Rua das Janelas, 8791 Liberdade
C:\Users\Lucien... [¥ John Deitel Rua dos Livros, 876 Ribeirdo das Letras
C\Users\Lucien... [¥  LinuxUbuntus Av, Principal, 1555 S3o Sortudo
C:\Users\Lucien... [¥ Steve Jobs Rua dos Nerds, 1988 Nossa Senhora dos Mic...

Fonte de Dados Refinar lista de destinatarios

C:\Users\Luciene\Documents\c »

[ Editar... Atualizar

Ao clicar nessa opgao, vocé verd uma janela que lhe permitird localizar o arquivo
“destinatdrios.docx” (lembre-se de que gravamos tudo em “Meus Documentos”).
No momento em que selecionar o arquivo e clicar em “Abrir”, surgird a janela
com os dados digitados na tabela (figura 614). Aten¢io: os dados que vocé digitou
no cabegalho da tabela (Nome, Endereco e Cidade) serao agora os nomes dos
campos da mala direta.

Nessa janela, poderemos classificar (organizar as informagées por nome, por
exemplo) e filtrar (por exemplo, se quisermos enviar cartas somente para destina-
tdrios de uma cidade). E possivel inserir blocos de texto predefinidos no Word,
como os blocos de endereco e saudagao (figura 615).

Depois de criar o texto (carta) que vocé quer enviar, vamos para a opgao “Inserir
Campo de Mesclagem” (figura 616), que mostra exatamente o lugar em que a
mensagem deverd ser impressa. Lembre-se de que é possivel inserir imagens, fo-
tos, textos, tabelas, entre outros objetos no documento.

Inserir Linha de Saudagdo.

Inserir bloco de enderego

Formato da nha de saudagdo:

o Espefique elementos do enderego Visualizagio
MEJ [ Inserir nome do destinatirio neste formato: Esta é 3 visuazagso da suasta de destatérios:
rezadosenbor: —[7] JJ::% Ribeiro Jr. \ﬁ RIKi [+ | s

Viualizagio José Q. Ribeiro J. =

Este & a visualizagSo da sua fsta de destinatirios: | Rua dos Ddlares, 99999

[ - P | Paulo Q. Rbeiro Jr. <| | séosortudo

|| [/] Inserir nome da empresa

‘ Caro(a) Bl Gates: | |
Inserir enderego postal:
Gorige Problemes " Nunca indluir pais/regido no enderego
Coincidir y Sempre incluir pais/regigo no endereco
GrEGEICE @ Indlir pais/regido somente se for dferente de:
e = Corrigir Problemas
& [Brasil =] e o
‘—ML‘s] Cancelar o isiegio de destino e ordem, use Coincdr Campos para identificar os elementos de
Coincidir campos...

Inserir Layout da Pagina Formatar

)l BB e e |
= || = = = 92 Coincidir Campos 4] Localizar Desti
Envelopes Etiquetas || Iniciar Mala _ Selecionar  Editar Lista de || Realcar Campos Bloco de  Linha de Visualizar | o
Direta ~ inatarios ~ inatari de Endereco Saudacio ualizar Etiquetas || Resultados | B Verificagio Auf

Criar J Iniciar Mala Direta I Aiaa | Visualizar Resulta

Endereco N

Cidade

Figura 614
Destinatdrios

da mala direta.

Figura 615

Inserindo saudacdes

e enderecos.

Figura 616
Inserir “Campo
de Mesclagem”.
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Figura 617
Campos de “Mesclagem”
dentro do documento.

Figura 618

“Concluir’” e "Mesclar”.

Figura 619
Opcoes de "Mesclagem”.

Figura 620

Pagina | — |° destindrio.

Figura 621

Pagina 2 — 2° destinatario.
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| Envelopes Etiquetas || Iniciar Mala _ Selecionar  Editar Lista de |||Realcar Campos| Bloco de Linha de  Inserir Campo
I || Direta~ érios ~ Destinatari de Endereco Saudagio de Mesclagem ~

Criar /L inidar Mala Direta Gravar e Inserir Campos

] O O N R IO K KOO MK TR (e ho e e
‘777 '
|

Querido Amigo: «Nuhne»

«Endereco»

|| A :

Ao clicar nesse item, note que os nomes colocados no cabegalho foram utilizados para
identificar os campos de mesclagem. Vamos, entdo, inserir primeiro o nome, depois
o endereco e a cidade. Clique em “Real¢ar Campos de Mesclagem” para diferenciar
o texto dos campos. Veja que eles ficam separados com os sinais << nome_campo >>.
Em seguida clique em “Visualizar Resultados” para que no lugar do nome do campo
sejam exibidos os dados dos destinatdrios (figura 617).

Chega o momento de gerar a mala direta. Clique em “Concluir e Mesclar” e
selecione a op¢ao “Editar Documentos Individuais” (figura 618).

Nesta etapa, vocé pode filtrar os dados que serdo gerados. Vamos deixar a op¢ao

“Todos” e clicar em “OK” (figura 619) .

Se tudo correr bem, serd criado um novo documento com uma pdgina para cada
destinatdrio incluido no arquivo “destinatdrios.docx” (figuras 620 e 621).

Note que o texto permanece idéntico para cada pdgina. O que ¢ alterado auto-
maticamente sio os campos de mesclagem. Também ¢ possivel enviar as cartas
diretamente para impressio ou encaminhar para os destinatdrios de correio.

—————
E Mesclagem para novo documento A
g Jri—
| = | Mesdlar registros
Concluir &
|| Mesclar
= ) Registro atual
_|H Editar Documentoslndwlduals...lk | ©pe: | | Para: ‘ ‘
% Imprimir Documentos...
> Cancel
By | Enviar Emails.

i1
| (" Feliz Natal para todos | i Feliz Natal para todos |
{
Querido Amigo: Bill Gates i Querido Amigo: FelizbertoMemériaRam
Rua dos Délares, 99999 i i Ruadas Memérias, 1234 - Centro
Sdo Sortudo Santa Computagéo
Feliz Natal para todos | i : [ Feliz Natal para todos |

i Querido Amigo: Jo&o Von Windows i Querido Amigo: John Deitel

Rua das Janelas, 8791 i ! RuadosLivros, 876

Ribeirdo das Letras

Envelopes e etiquetas m E! X
Envelopes | Etiquetas

Endereco do destinatrio: [FY R
| -
J
~
Adicionar postagem eletrénica
Remetente: & v [C] omitir
»| Visuglizagdo Papel
| —
=
>
Verifique se ha envelope na bandeja antes de imprimir.
Imprimir ] [ Adicionar ao documento ] [ Opcdes... ] [ Propriedades da postagem eletrénica... }

Podemos trabalhar com “Envelopes” e “Etiquetas” utilizando a op¢ao adequada. Po-

rém, devemos configurar o tipo e o tamanho para cada uma dessas opgoes (figura 622).

13.9. Revisao

Com esta guia vocé terd acesso a controles avancados de seu documento, como
verificar ortografia e gramdtica, contar palavras, fazer comentdrios, controlar al-
teragoes, proteger documento (figura 623).

Dentro do grupo “Revisao de Texto”, podemos selecionar a opgao “Ortografia
YR » . ~ ’ .

e Gramidtica” para que o Word faca a verificagao ortogrifica e gramatical do

documento de acordo com o diciondrio do idioma escolhido. Serao mostradas

as palavras que o revisor “acha” que estao erradas. Assim, vocé tem a op¢io de

aceitar a sugestdo e alterar o documento ou ignorar (figura 624).

CAPITULO 13

Figura 622
Opcao Envelopes
e etiquetas.

Ao comprar etiquetas,
verifique no site do
fabricante se ele fornece
as configuragoes para
facilitar o uso desta opc¢ao.

=yt

&
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f Uso de Estrangeirismos:. = G ula Rev| sao
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usabilidade e interfaces até hoje. quando vocé or- [ (ac| ma).
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menul (Arquivo. Editar. Inserir, Formatar...) com =
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Figura 625

“Definir idioma”.

Figura 626
"“Contar Palavras’.

Figura 627

“Inserir Comentario”.

Figura 628

“Controlar Alteracdes”.

: —" (2 s P
o s Contar palavras 2
Marcar texto selecionado como:
% Inglés (Estados Unidos) Estatisticas:
T —— =
Africaner (Africa do Sul) Paginas 3
Albria (Albania) Palavras 387
Alem3o (Alemanha)
Ao s Caracteres (sem espacos)  1.966
Alem3o (Liechtenstein) Caracteres (com espacos)  2.334
Alem&o (Luxemburgo) - Paragrafos 2 |
O verificador ortografico e outros revisores de texto utilizam Linhas 73
automaticamente os dicionarios do idioma seledonado, se estiverem
di iveis. 7 S 2 -
s Induir caixas de texto, notas de rodapé e notas de fim
| [7] N8o verificar ortografia ou gramética
Detectar idioma automaticamente
) )

Uma opg¢io muito importante é “Definir Idioma”, que nos permitird selecionar o
idioma em que o nosso texto serd digitado (figura 625).

Também é possivel saber qual a quantidade de palavras e de caracteres existentes
no documento. Basta clicar na guia “Revisao” e selecionar a op¢iao “Contar pa-
lavras” (Figura 626).

Existe ainda uma ferramenta que permite inserir comentdrios no documento.
Para usé-la vocé sé precisa clicar em “Novo Comentdrio”. O Word abrird uma
janela para a digitagao (figura 627).

J4 a opgao “Controlar Alteragdes”, quando ativada, realga no texto as alteragoes
que foram feitas. Esse recurso ¢ muito ttil quando elaboramos trabalhos em gru-
po no qual cada integrante faz suas alteragées (figura 628).

Esse ¢ um recurso bastante util quando vérias pessoas trabalham no mesmo ar-
quivo de texto. No texto da figura 629 foi trocado o 07 por 10. Veja como o
Word controla as alteracoes:

Podemos proteger nosso documento contra alteragoes indesejadas. Para isso
precisamos clicar em “Proteger Documento” e selecionar a op¢do “Restringir
Formatacio e Edi¢ao”. Serd aberta uma janela para a configuracio do que serd

protegido (figura 630).
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Figura 629

s s s a2 I s = . T

[Figue atento ao novo formato de arquivos. A partir desta versio, a Microsoft adotou

Mostrando as alteracdes

um formato "quase” aberto de XML para os arquivos. conhecido como Microsoft Office
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indiistria e os criticos alegam que nio é totalmente aberto quando comparado a formatos
concorrentes, como aquele utilizado no OpenOffice. por exemplo. Agora, documentos
£ 1. A A A h o + £ 3
Figura 630

Restringir Formatacdo e Edigdo v X
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Configuragdes...
- o documento.
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nterior edicdo no documento:
Comparar Mostrar Documentos Proteger = = El
feete _ Sem alteracdo (Somente leitura)
roximo hd de Origem ~ Documento ~
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13.10. Exibica
.1V, EXIDIGAO Guia Exibic3o.

Com esta guia podemos alterar a forma de visualizagio de nossos documentos
— mostré-los, oculté-los, dar zoom, abrir janelas, como mostram a figura 631 ¢ o
quadro: “Conhega os modos de exibigao”.

Conheca os modos de exibicao

configurar a Area de Trabalho do Word 2007. Por
exatamente na forma em que serd impresso. exemplo, se serdo ou ndo exibidas a régua e as

e L eitura em Tela Inteira — exibe o documento linhas de grade.
utilizando o maximo de espaco disponivel no monitor. ¢ Grupo “Zoom" — possibilita configurar a

* Layout da Web - exibe o documento do modo porcentagem de zoom que utilizaremos na
que ficaria na web. visualizagdo do documento. Também é possivel

e Estrutura de Topicos — exibe o documento como configurar para que seja exibida uma pagina ou
uma estrutura de topicos. duas simultaneamente.

* Rascunho — mostra uma versao simples do * Grupo “Janela” — permite manter dois
documento, na qual cabegalhos e rodapés nao documentos abertos simultaneamente. Esse
serdo exibidos. recurso é muito Util quando precisamos comparar

* Grupo “Mostrar/Ocultar” — com ele podemos dois documentos.

* Layout de Impressao — exibe o documento



