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Microsoft Word

Introducéo a Microinforméatica

Prof2, Elisa Boff

Introducéo

I Processador de textos cujos recursos
possibilitam desde a criacédo de cartas
simples, personalizadas, comerciais; tabelas,
enfim, tudo (ou quase tudo) que se relaciona
a textos

1 Recursos do Word véo dos mais simples até
aqueles mais complexos utilizados no
processamento de textos jornalisticos
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Introducao

1 Possui um Assistente, que é um software embutido
no word que orienta seu usuario na utilizagcdo dos
recursos, muito Util no ambiente escolar

1 Possui Auto Corregdo Programada que € um
recurso automatico que corrige determinados erros
automaticamente durante a digitagdo

1 Efeitos de bordas, cor, perspectiva, tamanho, tipo,
sombra, iluminagdo, que poderemos dar a palavras
isoladas ou a todo o texto
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Acessando o Word

o

ST W

»

o}

a
=g

-z
M
i
i
it
|
B
fe
-
i
®
F
]
I
L
.

T

Introduc&o a Microinformatica Microsoft Word Prof®. Elisa Boff

Acessando o Word

1 (A) Barra de Titulo - Indica o nome do aplicativo que
esta sendo usado e, na extremidade direita ficam os
botbes: Fechar - Maximizar - Minimizar

1 (B) Barra de Menu - Fornece os as varias op¢des de
comandos. Cada uma delas pode ser acessada com um
clique do mouse, dai é s6 selecionar a opgéo contida
nesse menu com um clique do mouse

1 (C e D) Barra de Ferramentas de Comandos -
Mostra bot8es que séo atalhos para determinados
comandos. Quando posicionamos o ponteiro do mouse
sobre 0s mesmos aparece um retangulo com a fungéo do

mesmo
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Acessando o Word

1 (E) Régua - Controla as tabulagdes, margens e recuos
de paragrafos com o uso das “cabegas de seta”. Além
disso, da-nos a posi¢do em que estamos na folha, tanto
na horizontal quanto na vertical

1 Recuo do paragrafo pela régua é feito clicando-se sobre o
ponto selecionado e arrastando-o sobre a mesma até o
ponto desejado
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Acessando o Word

J3” ponto
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1 1° ponto - Permite marcar o inicio da primeira linha de cada
paragrafo
1 2° Ponto- Permite marcar o inicio das demais linhas do
paragrafo

1 3° Ponto - Possibilita marcar toda a margem esquerda do
texto mas deixa a régua com a mesma medida

1 4° Ponto - Localizado no canto direito da régua possibilita
marcar o recuo de todo o texto em relagdo a margem direita
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Acessando o Word

1 (F) Area de Trabalho - Mostra o local disponivel para
digitagdo do texto

1 (G) Barras de Rolagem - Possibilita ao usuario a
visualizagdo de uma parte da pagina ou as varias paginas do
documento (rolar) usando as setas indicativas. Uma forma de
rolar o texto mais rapidamente é clicar na seta e manter o
f— botdo do mouse pressionado. Ou, ainda, usar as teclas: “‘Page
=== Up”, rola uma pégina acima e, “Page Down’ rola uma pagina
= abaixo da posi¢do onde estamos

1 (H) Barra de Desenho - Fornece as ferramentas para a
criacdo de elementos de desenho no préprio texto

1 (1) Barra de Status - Informa sobre a situacéo atual do
documento que esta sendo digitado
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Criando um novo arquivo

1 O Word ao ser aberto apresenta o Documento
1 na tela. E este documento que, ao ser salvo se
transformara num arquivo de fato. Com o
documento 1 na tela ou no caso de se criar um
outro arquivo

1 Clique no Menu Arquivo, op¢do Novo

I Neste momento j& se pode configurar a pagina

do documento
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Salvando um novo arquivo

1 Até aqui, o arquivo foi apenas criado mas
desaparecerd da Memoria de Trabalho caso néo seja
salvo, para isso:
1 Clique no Menu Arquivo, aponte para a opgao Salvar
Como... Com este comando abrir-se-4 uma Caixa de
didlogo “Salvar Como” e——ii

10O O
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Salvando um novo arquivo

I Na caixa de didlogo "Salvar em”:
1 Clique no drop-down e selecione a Pasta onde quer
gue o seu arquivo seja armazenado: Se em "Meus
Documentos”, se na sua Pasta individual ou disquete

1 Em "Nome do Arquivo”
1 Digite um nome para 0 mesmo. Lembre-se: 0 nome
de um arquivo devera estar relacionado com seu
contetdo para facilitar sua localizacdo entre os tantos
que vocé criara ao longo do tempo

1 Clique no Bot&o "Salvar"
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Abrindo um novo arquivo

1 Clique no Menu Arquivo. Selecione a opgéo Abrir
I Na caixa "Examinar”:
1 Selecione e clique no local onde seu arquivo foi
armazenado (salvo)
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Formatando o texto

I Comandos na Barra de Comandos e de Formatagédo

OpgBes de

alinhamento Bordas de
Tipo do fonteJ Tamanhovrlo fonte do texto latjlas
e 71 s e P LIt NP FEEEEERD [0
Numeracéo e
Estilo de fonte marcadores
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Configurando a pagina

1 Menu Arquivo ® Configurar Pagina

1 Guia Margens - Vocé pode definir as margens do
seu texto conservando ou alterando as medidas
apresentadas nas vérias caixas de didlogo. A medida
que definimos as medidas das margens é possivel
visualizar como ficara na caixa visualizagdo localizada
a direita desta janela
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Configurando a pagina

I Caixa Aplicar- Possui
opgdes de aplicagdo do
formato definido
1 no documento inteiro
I nas secdes selecionadas
1 e a partir de determinado
ponto

Microsoft Word

Prof?. Elisa Boff
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Configurando a pagina

1 Guia Tamanho do Papel - Normalmente os trabalhos
sdo elaborados para o tamanho A4. A caixa
"Tamanho do papel" oferece varias opc¢des de
=— tamanho bastando para tanto selecionar a mais
aproprlada clicando-se no "drop down" desta caixa
=== I Na caixa "orientacdo" define-se como o texto sera
impresso:

1 modo Paisagem (na horizontal)

1 modo Retrato (na vertical)

10O O
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Configurando a pagina
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Configurando a pagina

I Layout de Pagina - Este modo de apresentagdo da
—— pagina é muito util pois possibilita uma visdo geral do
texto que esta sendo elaborado. Esta opgao esta no
Menu Exibir ou pode-se acessa-la diretamente no
=—— icone correspondente ao lado da Barra de Rolagem
Horizontal, canto esquerdo da tela
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Formatando um texto

1 Fontes - Clicando-se no "drop down" desta caixa
surgird uma lista de todos os tipos de fontes
instaladas no computador. Caso tenha davida sobre
algum deles: e —

Sy Te————

1 Clique no Menu Formatar ® Fonte i == |
uf
— -
= cm
S =
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Formatando um texto

1 Clique na Guia "Espacamento de Caracteres”:

1 Menu Formatar ® Paragrafos
1 Guia "Recuos e Espagamento” - recua paragrafos
para direita e define a distancia entre as linhas
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Formatando um texto

I Alinhamento do texto
1 Esquerdo - O texto é alinhado pela margem esquerda. A
linha é quebrada de acordo o tamanho da sua Ultima
palavra
1 Centralizado - Distribui o texto no centro da folha e entre
os recuos direito e esquerdo
1 Direito - Alinha o texto pela margem direita
1 Justificado - A distribuicéo se faz de maneira uniforme nas
margens esquerda e direita do texto. O préprio word faz a
distribuicio dos caracteres de acordo o tamanho da linha e,
sem a necessidade de darmos qualquer outro comando ao
final de cada uma delas
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Formatando um texto

1 Espacamento entre linhas
I Simples - Define o espagamento entre linhas, de
modo a acomodar o caracter mais alto daquela linha
11,5 linhas - Define o espagamento entre linhas uma
vez e meia a quantia do espacamento simples
1 Duplo - Define o espagamento entre linhas em duas
vezes 0 espagamento simples

10O O
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Formatando um texto

I Menu Formatar ® Marcadores e Numeracédo

I Marcadores e Numeragdo - Esta opcdo é muito Gtil
quando trabalhamos com listas que necessitam
destaque ou mesmo numeragéo

Introducéo a Microinformatica Microsoft Word Prof®. Elisa Boff

Jlll

Formatando um texto

I Pode-se personalizar os marcadores
I Na janela "Marcadores e Numeragdo", Guia "Com
marcadores”, clique no bot&o "Personalizar”, selecione
a opcdo desejada ou defina outras
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Barra de ferramentas de comandos
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Menu arquivo

1 Fechar - Fecha o atual documento/arquivo ou o
=—— proprio aplicativo que estiver sendo utilizado. Este
== comando pode ser substituido com um clique do

botdo esquerdo do mouse sobre o botdo "Fechar"

a - mar
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Menu arquivo

1 Ao entrarmos no modo visualizacdo de impresséo
qualquer alteragdo a ser feita deve-se, antes, clicar
no icone Lupa

FL R e mt
Fechar
visualizagéo
Visualiza:
Uma pégina; Vérias
pagina: Telamlelra'
v
v s i [ e g [ .
Impressora » & nof ¢ 12
i
Lupa
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Menu arquivo

I Imprimir - Ao selecionarmos a opg¢édo imprimir abre-
se uma janela, "Imprimir" onde podemos definir os
procedimentos para impressdo do documento.
Podemos observar nesta janela as seguintes caixas:
I Impressora/Nome - Nesta caixa € possivel definirmos
a(s) impressora(s) que foram configuradas tanto na
rede como local. A selegéo se faz clicando-se no "drop
down"

Microsoft Word Prof®. Elisa Boff
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Menu arquivo

I Intervalo de paginas
1 Todos - Imprime todo o documento
1 P4gina atual - Imprime a pagina onde o cursor
esté posicionado

Microsoft Word
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Menu arquivo

I Intervalo de paginas
1 P4ginas - Imprime as paginas que forem
indicadas. As péaginas sédo identificadas por uma
numeracdo automatica que aparece na barra de
status (rodapé da tela do micro). As paginas
indicadas para impressdo devem ser separadas
por ponto e virgula. Ap6s a Ultima pagina, nenhum
sinal
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Menu arquivo

1 Copias
1 NUmero de cdpias - Permite definir a quantidade de
copias que deverdo ser impressas digitando-se este
ndmero na caixa correspondente ou clicando-se no
"drop" para mais ou para menos
1 Agrupar - Ativando-se esta opg&o as paginas serdo
impressas de acordo o numero solicitado e sé entdo
imprime a préxima pagina
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Menu arquivo

1 Copias
1 Propriedades de Arquivo - Este submenu mostra
procedimentos internos da méaquina em relacéo ao
documento/arquivo elaborado. Observar,
principalmente, a guia "Geral" e "Estatisticas”
1 dados de controle sobre a utilizagdo do
documento/arquivo
1 nome
1 localizacdo e tamanho do documento em bytes
1 data de criacdo
1 modificagdo
I acesso
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Menu editar

I Recortar - Na barra de ferramentas é representado
pelo icone "tesoura”
I move um texto, uma palavra, uma figura, um objeto
enfim, um elemento gréfico selecionado de um lugar
e "colar" num outro

1 combinagéo das teclas: CTRL+X ‘I‘
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Menu editar

1 Copiar - Na barra de ferramentas é representado pelo
cone "duas folhas de papel”. Faz uma copia dos
elementos acima enumerados e cola-os no local indicado
pelo cursor. Combinacéo das teclas: CTRL+C

1 Colar - Na barra de ferramentas é representado pelo
icone "uma folha de papel sobreposta a uma prancheta”.
Cola ou insere o elemento selecionado no local indicado

== 0 Colar Especial - O contetdo da "Caixa Como" apresenta-
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se de acordo aquilo que foi posto na Area de
Transferéncia (bitmap, figura, ou outro elemento)
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Menu editar

1 Todos estes comandos acima estéo baseados na fung¢éo
da Area de Transferéncia, armazenar, temporariamente,
um conteldo e "exportélo™ quando solicitado

1 Desfazer ou Voltar - Permite o cancelamento das Ultimas
cem agBes executadas

I Refazer - Possibilita refazer uma acéo desfeita pelo
comando anterior

1 Selecionar tudo - Seleciona de uma s6 vez todo o
contetido do documento que esta sendo editado. Pode-se
usar a combinagéo das teclas: CTRL+T
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Menu editar

I Localizar - Esta opgao permite localizar com grande
rapidez palavras no texto e até mesmo substitui-las.
E um recurso de grande utilidade no caso de corrigir
palavras digitadas por "engano”

1 Clique no Menu Editar e na opgéo Localizar

1 Digite a palavra procurada na Caixa Localizar

1 Clique com o botdo esquerdo do mouse no botdo

"Localizar préxima"
=== Na Guia "Substituir" uma palavra pode ser localizada
=— e substituida a0 mesmo tempo
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Menu editar

1 Menu Editar ® Localizar

1 Cliqgue com o botdo esquerdo do mouse na Guia
"Substituir”

I Na caixa "Localizar" digite a palavra procurada

I Na caixa "Substituir por” digite a palavra que devera
substituir aquela

1 Clique no botdo "Substituir tudo". O Word apresenta a
mensagem: "O Word concluiu a Eesguisa e efetuou X

substituicdes” e
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Menu exibir

1 A funcdo desse menu é mostrar ou ocultar
elementos de comandos na tela do computador
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Menu exibir

I Layout de pagina - Este modo de apresentagédo da
pagina possibilita uma visdo geral do texto que esta
sendo elaborado
I Barra de ferramentas

I Menu Exibir ® "Barra de Ferramentas”

Menu exibir

I DICA: Nao sendo de uso permanente é
recomendavel desativar algumas barras para otimizar
0 espaco de trabalho na Janela do Aplicativo

1 Barra de Ferramentas Formatagao

o BT b e 0 L e e N R S eaex R 1n
I Mostram as barras de comandos e formatacédo
I Barra de Ferramentas Padrdo - Consultar os
comandos desta barra em "Tela Principal do Word"
IFdERE AT e AW BOESAEY =@
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Auto Texto Auto Texto

1 Auto Texto - E um recurso do Word que possibilita a
inser¢do automética de textos freqiientemente
repetidos pelo usuério. Ex: O cabegalho da escola ou
empresa; a identificacdo da area ou disciplina de
trabalho do usuarios, entre outros.

| Tockes &z eniracies: -~ | Howm..,
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I Para armazenar uma variavel de Auto Texto:
1 Selecione o texto ou o elemento gréafico (ou ambos)
e clique sobre o botdo "Auto Texto" na barra de
ferramentas padrdo
I Aceite 0 nome padréo proposto ou digite outro nome
para a variavel na caixa "Nome" e escolha o botéo
"Adicionar"
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Auto Texto

1 Uma vez criada a varidvel de Auto Texto, vocé pode
inseri-la novamente sempre que necessario:
1 Simplesmente digite 0 nome do Auto Texto no
documento e, sem seguida, clique sobre o bot&o "Auto
Texto" na barra de ferramentas padrdo, ou pressione
F3
1 Caso ndo se lembre do nome da variavel ou deseje
visualizar seu contetdo antes de inseri-la, escolha
Auto Texto no menu Editar e selecione o nome da
variavel na lista. Em seguida, escolha o botéo "Inserir"
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Tabelas e bordas

I Menu Tabela® Inserir Tabela

Diregéo do

o Ao soma_]
Estilo da linha —| Espessura da linha sombre'amemo da ito soma
v célula N
.
v v
4a = eadpeelimiEEn 36 A pa
<
N o -
Cor da Alinhamento
borda dotexto na Ordem
célula alfabética
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Régua

1 Régua - Esta Barra mostra oculta uma régua,
(horizontal e vertical na Area de Trabalho do Micro)
uma barra com uma escala de medidas e marcadores
que permitem ajustar recuos, margens e colunas de
uma tabela

Microsoft Word Prof?. Elisa Boff
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Cabecalho e rodapé

1 E um conjunto de informagdes sobre o proprio
documento que o contém, sobre a

== Empresa/Instituicio que da suporte a este
documento e se repete em todas as paginas

1 Pode ser um elemento gréfico, logotipo e,
normalmente, se repete na parte superior ou no
dapé de todas as paginas; pode-se inserir o nimero
== de pagina, a hora e data de elaboragdo do
documento e outras informagdes que se julgar
necessarias

-
o
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Cabecalho e rodapé

1 Menu Exibir ® "Cabecalho e Rodapé"
1 Quando inserimos “Cabecalho e Rodapé" a area de
texto fica desativada (ofuscada, embacada). Apds
"Fechar-se" a area de Cabegalho e Rodapé ativa-se

bt Avan ca tat,

‘Area de inkergan de elementos no cabegalho (no rodapé, idem)

P>

Formatar n °de pégina_E |
Inserir_rf de pagina Alternar
[

imento e Rodapé

Botao inserir auto texto Botéo fechar/sair
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Cabecalho e rodapé

I Inserir nmero de pagina e Formatar nimero de
== pagina - Insere e formata um nimero de pagina
== I Inserir data e inserir hora - Inserem estes dados
== atualizados

== 1 Alternar entre Cabecalho e Rodapé - Possibilita-nos
== trafegar do Cabecalho ao Rodapé de forma mais
— FApida

== I Clique no bot&o Configurar Pagina da barra de
=== ferramentas Cabecalho e Rodapé

== 1 Dé um clique na Guia "Layout"
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Cabecalho e rodapé

1 Para criar Cabegalho e Rodapés diferentes para paginas
impares e pares:
1 Dé um clique na Caixa de Selecéo 'Dif. pags. Pares e
impares”
1 Para criar Cabegalho e Rodapés na primeira pagina:
1 Dé um clique na Caixa de Seleg&o 'Dif. na primeira
pagina"
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Menu Inserir

1 Quebra - Insere uma quebra de péagina, de coluna
=—— ou secdo no ponto de inser¢do marcado pelo cursor
== de acordo apresentada na Caixa de Didlogo
correspondente
1 Uma das finalidades da quebra é permitir separar
assuntos diferentes em péaginas diferentes
1 As quebras nos documentos do Word aparecem
como linhas pontilhadas ndo imprimiveis na tela,
exceto no modo Layout de pagina que, mostra o
documento como ser& impresso
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Menu Inserir

1 Quebra de pagina - Insere uma

. e
quebra de pagina manual. O Word i
. . proe P,
ajusta as quebras de pagina pemnfir
. ~ 2 Lo ¥
seguintes, mas néo é capaz de e
mover as quebras inseridas b maers
manualmente. Isto deve ser feito e
;. L
pelo usuario Bt ety
e
I Quebra de coluna - O Word coloca e .
0 texto que se segue a quebra de B rumcme
f—
coluna numa nova coluna s
g

E [0
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Menu Inserir

I NUmeros de paginas - Esta opcéo insere nimeros
em todas as paginas do documento que esta sendo
editado
1 opcdes: posigdo, alinhamento, mostrar nimero na
primeira pagina, formatar

o T
h
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F idars nens e 3 paps

v M YT [T |
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Menu Inserir

I Data e Hora - Insere a data e hora no formato
especificado e disponiveis nesta Caixa de Didlogo.
O Word atualiza a hora e a data automaticamente
guando o documento é impresso. Basta deixar
ativada a Caixa "Atualizar automaticamente”

Microsoft Word
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Menu Inserir

1 Simbolo - Alguns simbolos néo sdo adquiridos,
— diretamente, pela digitagdo normal. Ex.: Y2, ©, etc.
== Quando ativada, esta opgdo abre-se numa Caixa com
duas "Guias": simbolos e caracteres especiais
E—— -
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Menu Inserir

1 Caixa de texto - Este recurso esté disponivel tanto
no "menu inserir" como no icone representado por
uma "folha de papel e um A" localizado na Barra de
Ferramentas de Desenho
1 Insere um texto sobre uma figura, podendo
transforméa-la em moldura, envid-la para tras do texto,
etc.
B Figura - Insere uma figurado "Clip art”, ou de um
arquivo existente, ou um Word Art
1 Word Art - recurso para ilustragéo de paginas 4l
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Menu Inserir

I Figura
I Marca d'agua - E um efeito interessante para um
logotipo, uma paisagem para pano de fundo... Faga a
figura ocupar toda a pagina, clique sobre a mesma
1 Menu Formatar ® “Figura ou Objeto”
INa janela, "Formatar figura', na caixa "Controle de
imagem", opcédo "Cor", selecione "Marca d'agua”.
Cligue no botéo "OK". Ex:
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Menu Inserir

1 Objeto vinculado a um arquivo - Este recurso é
muito Gtil quando desejamos elaborar um documento
cuja natureza exige muitas ilustracdes
I Finalidade é ndo sobrecarregar o arquivo com
figuras ja que estas sdo, geralmente, muito
"pesadas”
1 Hyperlink - possibilita ir de um Arquivo/documento
a outro a partir de "pontos" ou "links" marcados nos
arquivos envolvidos
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Menu Inserir

1 Hyperlink

1 criagdo de indicadores para facilitar a navegagdo

entre os documentos

1 Para definir os indicadores no documento:
1 Abra o Arquivo no qual se deseja inserir o Indicador
1 Menu Inserir ® Indicador...
I Na Tela "Indicador": (pagina seguinte)
1 Digite a palavra/texto que seré o Indicador, na Caixa
"Nome do Indicador”
1 Clique no botéao "Adicionar”
1 Deixe marcadas as opgdes: Nome e Indicadores
ocultos

10O O

Introduc&o a Microinformatica Microsoft Word Prof®. Elisa Boff

Menu Inserir

1 Hyperlink
1 No momento de inserir o "hyperlink" digite na caixa
"Local definido no arquivo” o “indicador” anteriormente
definido no documento

g =

Introducéo a Microinformatica

Prof®. Elisa Boff

Microsoft Word

Jlll

Menu Inserir

1 Como Remover Um Hyperlink
1 Arraste o ponteiro do mouse em forma de | pelo
hyperlink para seleciona-lo
1 Pressione ao mesmo tempo as teclas
CTRL+SHIFT+F9
1 Se for necessério exclua o texto

1 Como Renomear Um Hyperlink
1 Arraste o ponteiro do mouse em forma de | pelo
hyperlink para seleciona-lo
1 Digite 0 novo texto que substituird aquele que fora
selecionado

Introducéo a Microinformatica Microsoft Word Prof®. Elisa Boff
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Menu Formatar
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Introduc&o a Microinformatica Microsoft Word Prof®. Elisa Boff

Menu Formatar

Fonte

1 Guia Fonte - Além do tamanho, tipo, estilo e cor
podemos dar outras formatag@es as fontes tais como:
1 Efeitos - Selecione com um clique do botdo esquerdo
do mouse determinado efeito e observe o resultado na
caixa "Visualizagdo". Ap6s definir o efeito desejado
Clique no botdo OK
1 Guia Animacéo - Este é um recurso atraente
incrementar os documento para uma apresentacao, um
trabalho escolar, etc.
1 Para inserir um efeito de animag&o: Clique na "Guia
animagcdo", selecionar o efeito desejado enquanto
observa-se o resultado na caixa "Visualizagéo". Ap6s

isto € s6 clicar no bot&o " OK "
=———introduc&o a Microinformatica Microsoft Word

Prof®. Elisa Boff

Menu Formatar

1 Colunas
1 Muitas vezes um texto exige uma formatagdo
diferente da que estamos acostumados. Neste caso
pode-se dividi-lo em colunas
1 Menu Formatar ® Colunas
1 A janela seguinte apresentard vérias opcoes de
textos em colunas

Introducdo a Microinformatica

Microsoft Word

Prof?. Elisa Boff

Menu Formatar

Capitular
1 Quando queremos dar destaque a primeira letra,
geralmente, do primeiro paragrafo de um texto,
utilizamos este recurso
I Muitas vezes um texto exige uma formatagéo
diferente da que estamos acostumados
1 Basta selecionar a letra a ser "capitulada", depois
uma dessas opcdes conforme a janela "Capitular”

Introduc&o a Microinformatica Microsoft Word Prof®. Elisa Boff

Menu Ferramentas

1 Verificar Ortografia - Este

recurso baseia-se no dicionario Frsms
contido no programa. Toda vez i it i
que digitamos uma palavra  Conier g,
) ) T

desconhecida pelo mesmo (isto i
inclui palavras com erros e v .

e g et
ortogréaficos, sem espacos entre g Lo

as mesmas, de outro idioma etc.) Rl
. 0 W g s
0 programa nos avisa com um

— thery ]
== traco vermelho embaixo da e g e
 — i
= palavra e

Introducéo a Microinformatica Microsoft Word Prof®. Elisa Boff

Menu Ferramentas

Verificar ortografia
1 Adicionar - Uma palavra pode ser adicionada ao
dicionario do Word bastando para isto clicar sobre este
botdo (é importante ter certeza de que a palavra
esteja correta)

Introducéo a Microinformatica

Microsoft Word

Prof. Elisa Boff
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Menu Ferramentas

I Idioma
1 Dicionario de Sindnimos - Permite elucidar duvidas
de imediato quanto ao significado de palavras
desconhecidas pelo usuario
1 Selecione a palavra em demanda
1 Menu Ferramentas ® Idioma® Diciondrio de
sindnimos
1 A caixa "Substituir pelo sindbnimo" traz sugestdes de
palavras que poderao ser utilizadas para substituir a
palavra em divida
— 1 Selecione a sugestdo mais adequada com um clique
— do mouse sobre a mesma

1 Clique no botdo "Substituir"

Introduc&o a Microinformatica Microsoft Word Prof®. Elisa Boff

Mala Direta

1 E um recurso que nos possibilita criar cartas e

—— outras correspondéncias além de, envelopes e
== etiquetas de enderecamento em grande quantidade;

no ambito do trabalho escolar podemos personalizar
=== provas escolares, testes, certificados, tudo isto, desde
que tenhamos um Banco de Dados devidamente
organizado |

=———introduc&o a Microinformatica Microsoft Word Prof®. Elisa Boff

Mala Direta

1 O documento principal deve ser salvo como um
Arquivo, isto porque, no recurso Mala Direta
trabalhamos com dois arquivos relacionados entre si:
O documento principal e o banco de dados

Microsoft Word Prof?. Elisa Boff

Introducdo a Microinformatica

Mala Direta

1 Criacdo da Mala Direta
1 Elabore o documento que se deseja transformar em
Mala Direta, dé todo seu acabamento, formatagéo,
entao
1 Menu Ferramentas ® Mala direta. Isto abre uma
janela" Auxiliar para mala direta’
1 Clique no Bot&o "Criar" e na opgdo "Cartas modelo”
I Na préxima Caixa de Didlogo Clique no botdo janela
ativa
1 De volta a Caixa de Dialogo "Auxiliar de mala direta",
clique no botdo "Obter Dados" e na opg&o "Criar origem
de dados"

Microsoft Word Prof®. Elisa Boff

Introduc&o a Microinformatica

Mala Direta

I Na caixa "Nomes de Campo
de Cabecalho”, selecione o
campo que nao interessa e
clique no bot&o "Remover
nome de campo” :
I Na caixa "Nome do Campo", D o
digite 0 nome do campo ey 1 b
desejado paee | ST ey
1 Clique no botéo "Adicionar

nome de campo". Ex: nome,

endereco, telefone séo campos.

1 Clique no botédo OK

Introducéo a Microinformatica Microsoft Word Prof®. Elisa Boff

Mala Direta

1 A préxima janela mostrard uma mensagem

== solicitando para Salvar o arquivo do Banco de
== Dados (salve e atribua um nome ao arquivo)

1 Clique no botédo "Editar origem de dados”

1 O Formulario a seguir contém os campos, antes
= adicionados e, onde deve-se registrar os dados /
—— informag@es / conteudos, etc.

Observe que todas estas caixas sdo campos que
=== deverdo conter registros (um registro € um conjunto
—= de dados de uma pessoa/objeto/informacao)

Introducéo a Microinformatica Microsoft Word Prof®. Elisa Boff
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Mala Direta

I Cada vez que for feito um registro, clique no botdo
"Adicionar novo” (somente clique no botdo "OK" ap6s
ter efetuado todos os registros)

I Neste momento volta-se para o Documento
Principal (observe que acima da Area de trabalho, na
tela surgiu uma nova Barra de ferramentas)

Introduc&o a Microinformatica Microsoft Word Prof®. Elisa Boff

Mala Direta

1 Posicione o cursor no local escolhido

E 1 Clique no botéo "Inserir Campo”

== 0 Caso seja necessario imprimir todos os registros do
Banco de Dados, clique no bot&o "Mesclar Para Novo

== Documento” (vale lembrar que este procedimento

mescla todos os campos/registros do Banco de

Dados)

Microsoft Word Prof®. Elisa Boff

=———introduc&o a Microinformatica

Mala Direta

I Caso seja necessario imprimir apenas algum (ns)
documento(s) de Mala Direta:
1 Com o Documento Principal na Janela Ativa,
clique diretamente no icone Mala direta
I Clique em Mesclar
1 Em Mesclar para, cligue em Impressora

Microsoft Word

Introducdo a Microinformatica Prof®. Elisa Boff

Mala Direta

1 Para mesclar apenas registros selecionados:

1 Clique no botéo "Opc¢es de consulta’. Nesta mesma

caixa deve-se observar:
1 Regras para selecionar registros de dados para mala
direta - Para mesclar apenas registros especificos, deve-
se especificar os critérios de selegéo ou "regras”. Para
cada regra é preciso especificar:
1 Um campo de dados na origem de dados selecionada
1 Uma frase de comparagéo, como "lgual a" ou "Menor
ouigual a”
1 O texto ou 0s nimeros que se deseja comparar com o
contetdo do campo de dados

Microsoft Word Prof®. Elisa Boff

Introduc&o a Microinformatica

Mala Direta

1 Como comparar texto - E levado em consideragio a
ordem alfabética. Uma palavra é menor que outra
quando vem antes na ordem alfabética. Observe o
exemplo dado na figura abaixo:

1 Foi selecionado o campo "Escola”

Microsoft Word

Prof®. Elisa Boff

Introducéo a Microinformatica

Mala Direta

I Na caixa "Comparagdo" a frase "Maior ou igual a”
== I Na caixa" Comparar com" foi digitado o "R" porque
na lista de escolas néo havia nenhuma iniciada com
letra depois do "R”

1 Foi ativada a caixa "E" e na caixa seguinte foi

= definido "Nenhum”

—— I Para especificar varios critérios de selecdo, clique
em E ou OU para conectar as regras

Introducéo a Microinformatica Microsoft Word Prof®. Elisa Boff
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Menu Tabela

1 Uma tabela é composta de
1 linhas, formadas pelas [ TEE—
divisdes horizontais b
1 colunas formadas pelo
conjunto das divisdes verticais =
1 O cruzamento de uma linha ey
com uma coluna forma uma

célula [ ]

Introduc&o a Microinformatica Microsoft Word Prof®. Elisa Boff

Menu Tabela

1 Para inserir uma tabela
1 Menu Tabela ® Inserir tabela
1 Digite 0 nimero de colunas na caixa "NUmero de
colunas” ou clique no "Drop-down" para mais ou para
menos
1 Digite o nimero de linhas na caixa "NUmero de
linhas" ou clique no drop-down para mais ou para
menos

Microsoft Word

=———introduc&o a Microinformatica Prof®. Elisa Boff

Menu Tabela

1 Para inserir uma linha
1 Posicione o Cursor uma linha abaixo do local onde

se quer inserir a linha =
1 Menu Tabela ® Inserir linha [=r"]

1 Selecionar linha

I Selecionar coluna

1 Excluir uma linha
1 Selecione a linha desejada e clique no Menu Tabela
® Excluir linha

1 Excluir uma coluna
1 Selecione a coluna desejada e clique no Menu
Tabela ® Excluir coluna

Introducdo a Microinformatica Microsoft Word Prof®. Elisa Boff

Menu Tabela

I Mesclar células - Permite excluir as divises de uma
linha transformando-a numa Gnica célula
1 Selecione a linha desejada e cliqgue no Menu Tabela
® Mesclar células H=_|:

1 Dividir células - Permite dividir uma UGnica célula em

tantas quantas forem necessarias
1 Selecione a célula desejada e clique no Menu Tabela

® Dividir célula E

Microsoft Word

Prof®. Elisa Boff

Introduc&o a Microinformatica

Menu Tabela

I Inserir coluna - Insere uma coluna ao lado e igual
aquela ja existente
1 Posicione o ponteiro do mouse acima da coluna mas
do lado de fora da mesma. Quando este tomar a
forma de uma pequena seta em negrito apontando
para baixo, clique com o botéo esquerdo do mouse
1 Isto seleciona o espaco onde devera ser inserida a
coluna
1 Clique no Icone "Inserir coluna" que aparecera na
Barra de Comandos Padréo

Introducéo a Microinformatica Microsoft Word Prof®. Elisa Boff

Menu Tabela

1 O comando Delete apaga somente os dados de

== uma célula e ndo a tabela. Se quisermos apagar uma

tabela basta seleciona-la e escolher a opgéo excluir

tabela

I Ativar/Desativar as linhas de grade na tela (bordas)
1 Clique no icone/atalho localizado na Barra de
Ferramentas de Formatacéo

Microsoft Word

Introducéo a Microinformatica Prof®. Elisa Boff
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Menu Tabela

1 Classificar - Permite Classificar uma lista de nomes
em Ordem Crescente ou Decrescente (mesmo que
ndo esteja numa tabela
1 Selecione a lista
1 Clique no Menu Tabela ® "Classificar” ou no icone
correspondente
84 54
[ |

I Barra de ferramentas Tabelas e Bordas
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