Editor de Texto Word

Aula prética

Luziania, 23, de fevereiro de 2010.
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Reconhecendo um Editor de Textos

Vamos supor durante nosso trabalho que vocé estadd em frente ao seu computador e com o editor de
textos aberto como uma "janela ativa".

Introducéo

O editor de textos Microsoft Word é utilizado paraconfeccionar cartas, relatorios, pequenos jsrnai
enfim, textos em geral. Sua mais nova verséo @ @/ord 97).

W Microsof Woed - Documaniod

gl x|

o e e N P PR e I VS SR ER
I'“'"—/"- m ]IDID UEIEIEH ID Teamsparenite __TJ|

g 1IPﬂ/d¢uﬂwm¢[r¢ﬂn. theite, 1‘.5' SHIFT eng ta & elipse. ﬂ‘ &

. CEEOOETEIEEXE R IR R R SRR
ot d

H

i

: j

: 1 z
N ¥
o =] i e 12 R e [ S Y e S L L e
[Pag1  Secla 1 1A 7 [EmZBem Un1  Cold  |GAA @5 F5T [5F
leﬂull[yummwm-nu... S Imagem - Pant | EY NN R

a. Barra de Menu - Nesta barra vocé encontrara listas de comandosepautar diversas tarefas,
como gravar um arquivo em disco ou copiar uma palav

b. Barra de Ferramentas Padrdo— Possui alguns botbes que representam alguns dos\@dsicos

como gravar e abrir arquivos, imprimir, visualiz@pressao, etc. Podemos acessar esses comandos
de maneira mais rapida que através dos menus.
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c. Barra de Ferramentas Formatacdo— Possui comandos ligados a formatacdo de letmamp c
escolher o0 seu tipo e tamanho, aplicar negritcséitees a letra escurecendo-a), italico (inclinar a
letra) ou sublinhado. Vocé também pode determirao $exto deve ficar alinhado a esquerda, a
direita, centralizado ou justificado (alinhado tarét esquerda quanto a direita), dentre outros
comandos.

d. Barra de Ferramentas de Bordas- Permite a insercédo de bordas (linhas que podecokeadas
ao redor do texto). Vocé também pode determinapassura destas bordas, dentre outras coisas.

e. Barra de Ferramentas de Desenhe Possibilita a insercdo de desenhos (reta, qdadna circulo),
determinar a cor desses desenhos, inserir texfugatios ( como os utilizados na figura acima
para localizar diferentes partes do Word).

f. Margem Esquerda— Margem esquerda da folha aonde vocé digitaréesdol.

g. Margem Direita— Margem esquerda da folha aonde vocé digitaréesto.

h. Régua Horizontal — Usada para definir o tamanho das margens da.f&llusado também definir a
quantos centimetros da margem deve ficar o pacggraf

i. Régua Vertical- Usada para definir o tamanho das margens visrtieefolha

j. Barra de Rolagem Horizontal - Permite visualizar as partes da folha, da direstiea @ esquerda
(horizontal). Clique nos triangulos que estdo rneeexidade destas barras para puder utiliza-las.

k. Barra de Rolagem Vertical - Permite visualizar as partes da folha, de cima peaxo
(vertical).Clique nos tridngulos que estdo na emidlede destas barras para puder utiliza-las.

|. Barra de Status— Exibe informacdes tais como o nimero de paginassqu texto possui e em qual
dessas paginas vocé esta digitando, dentre outras.

m. Marcador de Recuo da 12.Linha— Define o paragrafo. Clique nele e arraste-o pgpasicao que
vocé desejar.

n. Marcador de Recuo a Esquerda— Atraveés desse recurso, vocé podera definir uraggem
esquerda que tera efeito sobre uma linha, paragrafolha de seu texto. E diferente das margem
cinzas (margem da folha, item f), que uma vez ncadify, reflete em todo o seu documento.

0. Marcador de Recuo a direita- Através desse recurso, vocé podera definir unrgenadireita que

tera efeito sobre uma linha, paragrafo ou folhaaletexto. E diferente das margem cinzas (margem

da folha, item g), que uma vez modificada, refeetetodo o seu documento.

Move os Marcadores de Recuo a esquerda e da 12 knh

Ponto de Insercdo- Traco que fica aparecendo e desaparecendo gamtente. Serve para indicar

aonde a palavra que se esta digitando ira aparecer.

27T

Atencao:

« Ao iniciar a edicdo de um novo documento deverenossatentar para a gravacado dos novos dados
gerados.

+ No ato da gravacdo ou salvamento de um novo dodomensistema ir4 solicitar um nome de
arquivo, o drive e o diretorio onde ele deveralgeaa.

E vélido ressaltar que um documento podera sofredifioacdes e/ou complementacbes. F Qualquer
alteracdo em um documento existente, serd necees@cutar o procedimento de Salvar Arquivo, indo n
Menu Arquivo opc¢aoSalvar. Uma nova versdo do documento podera receber natre de arquivo. O
procedimento para salvar um documento com outroenérsé ir no Menrquivo e escolher a opcéo
Salvar Coma
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Execute as instru¢des a seguir:

a.

0o

—~Ta oo

Mova o0 mouse até a seta de indicacdo ficar solbmeras no mentrerramentas, e escolha a opcéo
Reviséo Ortograficg

Selecione (ver nota de rodapé na pagina 89) comuseno titulo do texto;

Cliqgue no menuFormatar, depois na opcadParagrafo e por dltimo em Alinhamento
Centralizado;

Selecione com o0 mouse todo texto;

Cliqgue no menudrormatar, depois na opcaParagrafo e por ultimo enAlinhamento Justificado;
Selecione o nome do autdférreira Gullar";

Cligue no menudrormatar, depois na opca@aragrafo e por ultimo enAlinhamento Esquerdg
Cligue no menArquivo e depois ernvisualizar Impressao;

Cligue em cima do botdo com uma Lupa, que apareweiBarra de Ferramentas. A seta do mouse
se transformard em uma lupa. Utilize-a para asssualizar melhor uma determinada parte do
documento;

Observe a figura a seguir e reconheca os recuesesuhalizacao:

Valta atela atterior. |
1=l

W AMicrosofl Woid - wesec? [VisvakeagSo)
fequrea Ediar  Epbe  nset Formaler  Fesamenitas

ﬂ EIII | 1o -] rs| & > |1Fisualizar atela inteira. |
-
TermEe T ;| Exibe a linha régua. . J
texto; Mover o ponto de Inserciio & Rolar o texto; I ]I
Faz o controle do Zoom (aproximagio oa distanciamento da
Experimente outros percentuais de visualizagdol
famadavida | Exihe virias paginas. |
Hesensala apenes mos campos de betethe o lo
. . 1 el |
presidenciais. Ela s= g - —
nas cases de jogos, 0 5 colégean srresramer > 2Exibe uma Pagita. |
Disso eu quis Faxer avminha poeshy Desse meatdns humilde « humilheds, desse W@s obscura 2| ]
wjuelipads, porgus o canll oo pode edr vona brangEo 4 vida, & S0 6 Justo cantar ge[T _
AFTAS1A CONALEO A PEER0AR 6 N3 COLIER que TTE0 e VOT | Visualizar um trecho do
Ferraira TRulfar texto.
0 Execuite a8 o peragoes a Segwir: - | ImPfESSﬁ':'
o Aiter o baste 1wl e e Passes mastar o srenths o rneln Bawbeka Mvdnmes @ "I -
Pig 1 Secho 1 2 [Em12Zemln 21 Cd 55 - Ox o
B inicien || 17 Miciozolt Word - we. o 133

Clique no menikxibir e depois na opcaayout de Paging
Clique no menuexibir e depois na op¢adormal,

Cligue no mentexibir e escolha a opcékela Inteira;
Selecione o titulo do texto;

Cligue no mendrormatar, depois na opcéaeonte e escolha um estilo daublinhado.
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Atencio:

F Para pegar uma passagem do texto & qual vocé deseja mover para  outro lugar, wocé
necessita de primeiramente marcar o gque se pretende  mowvimentar, i+ na Barra de

Ferramentas, e clicar no icone dvo (Recortar). Veja onde estd o cursor e ponha-o no
local onde se deseja copiar o trecho selecionado. Depois & 2d clicar em cima do {cone

EI (Colar) .

© No item anterior vocé moveu uma passagem do texto usando o tnouse e clicandn nos
icones da Barra de Ferramentas. Escreva um passo a passo para efetuarmos a copa de
utm trecho do texto sepuindo o mesmo procedimento especificado acima.

@ Se vocé se arrepender de alowna acdo feita na digitacfo de seu texto o Word permite que

N . - : . K7

vocé desfapa essa agln. Para isso hasta clicar no icone J na Barra de Ferramenta
Padrdo.

5 o g ] . . - .
O que acontece se vocé clicar em ? Certamente vocé vaio avangar uma agio, 1sto é

wai voltar para o que tinha feito antes de retroceder. Perceba como este recurso € utl
quando wocé esta trabalhando em um documento e esta experimentando diferentes

formatacfies no texto.

Observe que nBarra de Titulo tem escrito Microsoft Word - Documento n°;

p.

g. Cada documento Novo que vocé solicita, o editosugerindo um nome original de Documento N°
(este numero é sequencial);

r. Va ao mentArquivo e escolha a opcadovo. (Verifigue o nUmero deste novo documento?);

s. V& novamente ao merArquivo e cligue em cima da op¢c&echar,
t. Para salvar seu documento, va no memuivo clique em cima d8alvar;

W Mioroxef Word - Docwumentod

™ frouvo Ediea Ewbi  Iraeit Fomaler  Femamenta:  Tabela  Janeda

Salvar Comn
Seabvar g = k1§t|,[:1tur erios =] El EI EI 3 |
adakb @ e 'Iﬁrw.r.'l
diag 'I"_'lF_ ] 'I"'Iphrn
i = . . . - - .
:";jg’? » Eﬂ:""‘ - Helecione o diretdrio gque vocd deseja gua.rda.r_j
C AW L= . . B
Ead wa-2 WEpmcicio 1 | S8 documento, clicando em cima do icone il
Ead_wad B fransp gue contém ima seta para baixo.
(=12 'I"_'llm'jem
Exech T it
Kome da arguive: [Bacwsard] =]
Sabvar como tipo: ED-)ZWGDWUEI j

:I p| Meste local digite o nome gque vocé deseja
batizar seu documento e apds apette na tecla

. “enter®.
~elons|BlElH] A=t o e —
Pag1  Secko 1 1A [Em25em Ln1 Cal - J
# Inicias | |17 Micinaoft Ward - Do I 2=
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Observe que acima temos uma visdo de uma janelalaagm que seu texto esta escrito e, superposta a
janela de "Salvar Como" que foi nossa ultima acgéo.

u. Selecione o titulo do texto;
v. Cligue no menu Arquivo escolha a opcBonte e verifique todos os recursos disponiveis neste
mddulo do editor de textos.

Evilido reamitar que 20 9ok cliver o

. Caso necessite salvar sen documento com outro Gerenciadoe de Arguivos doWindows &
J"ﬂﬁ__ﬁ‘ nome, 0w em outra versdo, v4 no meny Arquive, : ‘dﬂﬂmﬂqﬂﬂﬂﬂ;‘t :
i, = clique em Balvar Como e siga 05 mesmos passos ’ wm"-hm mﬁmﬂﬁmﬁ
| telacionados a figura ao lado. Texkos Voed & poeterioements wck verd o

\ % conbmirde de arqove sEpotke R tels

Como sugestédo execute as propostas a seguir:

a) Abrir o arquivo do exercicio anterior dando ulgue no menuArquivo, opcadoAbrir e localize o
documento;

b) Marque o conteudo digitado, dando um clique éesthicio até o final do texto ( ndo solte o bad#@o
mouse );

c)Quando o conteudo que devera ser modificadoegstiarcado, va no Merfeormatar e escolhaa opgao
Fonte;
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Atencéo:

M&n ge esqueca de usar o B, para salvar o arquivo.
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Exercicio de Fixacao

1. Digite o texto a seguir utilizando a forkeal tamanhol4 para otitulo cor vermelha e fonteARIAL
tamanholl para o restante do texto, espacamentpalagrafo 12 pts depois no titulo e 6 pts depois nos
demais paragrafos. No didlogo coloque cor azulfalas do médico e margenta nas do paciente. Artes d
iniciar a digitacdo, v4 no memrquivo e escolha a opc¢adovo.

Digite o texto abaixo:
O Homem que Queria Eliminar a sua Memoria

Entrou no hospital, mandou chamar o melhor neuwrggigio. Disse que era caso de vida e morte. Nao se
sabe como, o melhor neurocirurgido foi atendé-lédidos sdo imprevisiveis. Precisa-se muito dekdss
falham; subitamente, estdo ali, salvando nossasyviele pensou, sem se incomodar com o lugar-comum.
Estava na sala do doutor. Uma sala branca, anbRarague sédo sempre assim, derrotando agente égo d
entrada?

O médico:

- Sim?

- Quero me operar. Quero que o senhor tire um pediagneu cérebro.
- Um pedaco do cérebro? Por que vou tirar um peda@gu cérebro?
- Porque eu quero.

- Sim, mas precisa me explicar. Justificar.

- Nao basta eu querer?

- Claro que néao.

- N&o sou dono do meu corpo?(...)

FIM

Salve este documento que vocé acabou de digitaoauometexto2.
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Atencéo:

Lembre-ze, que para salwar utn arquivo, basta it na Barra de Ferramenta Padréo e clicar em &, ou, i
para o menn Argquivo e clicar em Salvar, ou Balvar, Como, ou emn Salvar Tudo, como mostra a tela

= vem iniciar um novo parégrato, pressone SHIFT+ENTER. 2| |

um anqurve, basta it na Bama de Ferraments Padeiio ¢ gligas em B, o, ir
5t om Falva, coma s tela sheizo |

T B R
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Segunda Atividade

Vamos Exercitar um pouco mais
a) Abra o arquivo texto2.doc;
b) Va ao men#rquivo, Configurar Pagina e observe as op¢cbes como tamanho do papel, maoyeyesn

do papel, cabecalhos e rodapés. Quando escolheocmmsamdo Configurar Pagina, o quadro de didlogo a
seguir sera exibido:

W Atioresol Word - Documentod =1
B fucuive Edits  Exibe  Ineeir Foemals  Fensmentar  Tabsls  Jansls 7 =13 .=l

D] Slalw| % [Bl@|<r| o[- 2|m-] mEnfs | = el
e e L= BT E R e SIS

 IET - =l I:lil:[IEIIEllEEIIEﬂlEE] ID Transparente =

| ‘9’ Dicada din Para hiler P,

E—l"""i'* Megens | Tamarho dopspel | D
..I m bl mc Bo

Supstion

Inferiar: E‘.\tcn E
£ squasscla |3_I?|:n E
Diireitar |J1?-cn E .........................

comando Confiparar Pagine, o quadro de didlogo a peguair serd sxibido

w

(== |
i =1 = s T =1 PP s ™ Lo L= o ST B P e R [ [ 1 51

Alaia & conbguiacBo da phging dac seclies selecionadas

i Inicior | [0 Alter Dark @8 Phons Cenier da Compag | 51 Micioscél Wied - Documen | D%l M o7z

1. Define a quantidade de espaco extra a ser deig##ln,da margem, para permitir o
encadernamento.

2. Determina a distancia do cabecalho e do rodapéicio e ao final da folha respectivamente.

3. Define a forma de exibi¢ao do seu texto.

4. Use esta opcao para escolher o tamanho de papisatteas suas necessidades, bem como
sua orientacao (retrato, vertical, e paisagemzbntal ).

5. Permite o uso de ambos os lados da folha.

Execute as propostas de acao:

b. No menuExibir, cliqgue emCabecalho e Rodapg

c. Observe a figura a seguir como uma orientacaoieedig cabecalho "Projeto de Educacéo a
Distancia™;

d. Na linha abaixo do cabecalho, digite "TreinamembtoEslitor de Texto Word 7.0";
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e. Centralize o texto referente ao cabecalho e foresfentes conforme seu gosto;

W Micreeat Wi - Documenta]

¥l bmio fde Ede b Fovay Foarerin Taeb Jwda 1 .-HEI |D1g1te o texto nesta regido |

gl 2 el A B - 1 R A e

Fesan ] [imeneron o] [0 3] |2 ] 8]atie| [ =[mleef Fli=|celee| [ |
| gl = DElEIEIEEIlEEEl L1 Tianspasee = |

||';f ) CTAL#M & o shahs pelo leclado pera segrit. iﬂ Weja que através do primeiro
[ o R T R P T Ry R R T E Y R DN T 1 [ L | iconie vocé alterna entre
cabecalhio e rodapé

i
""""""""""""""""""""""""""""""""""""" @|ﬁ|ﬁ,| EI E'ﬁl{,}.' gﬂ M
EEIE-IJ_LI_IJ_I_I

CRON R N R e e e N IO RN |

\m_lp:u |r:::\r3|ﬁ Bl Aluls]l] olanimEs ka5 2E

[Pt Tk N [Eel o1 [FEEEIE
Finicio | W D [t wod- 0 HhgnPat | Wanig | Bl W

Procure ver o que cada um desies icones (hoties} podem fazer por sua editoracio de texios.

£ Cligue no hotfo |&l e msualize a mpressio,

g Cligue no botdn _F290 e zaia da visualizac®o da impressdo;

k Cligue novamente no menn Extbhir, Cabecalho e Fodapé, alterne para Rodapé, clique no icone
referente ao mimero de pagina, data & hora;

i1 Farao alinhamento destas novas mformaciies de rodapé;

i1 Cliqgue no hotio |&l e wsualize a mpressio,

1) Clique no botdo _FE9 ¢ saia da wisualizac3o da impressao;

) Escolha uma palavra do texto para fazer um ctdnien
m) D& um clique no final da palavra escolhida;

n) Clique no menu Inserir, para depois ir em Natasai aparecera a tela a seguir:
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Mota de Rodapé e Nota de Fim

o) Digite seu comentario;

r) Cligue no hotfn IE & wsualize a mpressio,

9 Ohserve as alteragfies no texto,

WVocé escolhe em gque parte do
documento 1ra ficar sua Mota.

Ao, wocé  wa  escolher  a
muneracio mas adegquada ao seu
documento.

E 26 clicar agui e estd pronta sua
Mota.

v Cligue no botdo _ e sata da wisualizago da wnpressio,

Prof. Gerson Borges
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Terceira Atividade:

Digite o texto "Os Buracos na Camada de Oz6énio" sensiderar as seguintes observacdes, porque nés so
vamos formatar — "arrumar” - o texto depois detedggitado:

Fonte do titulo: Arial 18

Fonte do subtitulo: Arial 14

Fonte do corpo do texto: Times New Roman 12
Sombreamento utilizado: 10%

Moldura : Posicgao relativa ao texto ao redor
Largura: Exatamente 5,59 cm

Altura: Pelo menos 3 cm

Posicao Horizontal:7,77 cm relativa a pagina
Distancia do texto: 0,5 cm

Posicéo Vertical: 1,03 cm relativa ao paragrafo
Distancia do texto: 0,16

Mover com o texto

Fonte em negrito e italico

Borda: inferior e superior

Figura: mancha.wmp

(Emoldure a figura e mude sua cor p/ preto, redioagia alguns pontos para que fique tal como ssapta
no texto).
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Nosso texto esta na pagina a seguir. Procure mantas formatacdes. Olhe as paginas depois do texto.

Os Buracos na Camada de Ozdnio

) Dzonio e 0s Raios Tltravioleta

Como se poderia imaginar que gases perfettaments mertes, inventados e usados pelo
homem, agqui na Terra, nam se tornar perigosos poluentes de altas camadas atmosféncas? Como
esses gases inertes podemn prejudicar a wida, se nfo exste vida na atmosfera?

Estas questfies nfo ocorreriatn ao homem antes que eles formulassem e entendessem o
conceito de ecossistema, o segundo 0 gqual nfo existem
fenﬁmer_ms isnladns_ B o % de ownia® & wma en:n_lngia: toda & Terra
cpnfnm1 uma  unidade, regiio da atmosfera onde se ahngﬂandn um - sistema
dindmico em que todas as ac I o otdnio naproporgiode  POTP0CS, DOL tnuito d1stant::s
que nos paregam, se acham R para cada wn milhi mnter-relacionadas. & gquestio

da wmterferéneia dos gases o sintéticos denominados
fr 8 de partes de oxigénio norml, P

freons, na camada  de Ozfnio gue nos protege da
ardn dos rains ultravioleta do Sol constiul apenas um
exemplo dessa interdependéncia,

& chamada “camada de ozfmo” é uma regmio da atmosfera sitwada entre 15 & 30
quildtnetros de aprozmadamente, onde se acumula 0 ozinio na proporcio de uma parte para cada
um milhfn de partes de omeénio normal O ozdnio & uma forma do oxednio em gque a molécula é
constitnida de trés dtomos em lugar de dois, como no oxigénio normal A inportdncia da sua
presenga € que, mesmo et concentracies baxas, forma uma eficiente barrewra dificultando a
penetragio das radiaciies ultrawoleta do Sol na Terra.

Esszas radiacfies sfo particularmente agressivas. Dotadas de maior energia que as
radiacies mfra-vermelhas e outras do espectro solar, em diag de mwto sol provocam queimnaduras,
podendo ser responséveis pela ocorréncia de céncer de pele em algumas pessoas. Sem a camada de
ogfinin, provavelmente a wida seria mnpossivel na Terra, pois ela retém cerca de 959 do
ultravioleta.

Um buraco na Atmosfera?

O gque se costuna chamar, popularmente, de um “buraco na
camnada de ozdnio” nada mais € do que uma area em que o 0zinio se
Encontra em tenor concentracdo do que o esperado. As concentrages
normais variam de acordo com o horario do dia e a época do ano.
Forém, nos dltimos 20 anos e, em particular, desde a década de 20,
verificou-se uma gqueda progressiva, remstrada em 1984 sohre o
continente Antdrtico em uma drea com cerca de 6004 da concentraco
normal.  Atualmente, outras areas de baixa concentragio foram
encontradas em outros pontos do planeta, mclusive no hemisfério
notte.

Algumas dicas que podem ser Uteis, pois agora@oey "formatar’ o texto que digitamos:

Salve este documento com o nomeeddo4

Marque o titulo do texto;

Formate com Fonte Arial 18;

V& no menuFormatar, opcaoBordas e SombreamentoQuando aparecer uma nova tela cligue em
cima do nomdordas, escolha d&stilo da linha eRedefinaa Borda com&aixa;

e. Marque toda linha do subtitulo que contém "O Oz@nas Raios Ultravioleta e formate com Fonte
Arial 14;

aoow
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f. Va no Menurormatar, op¢doBordas e SombreamentoQuando aparecer uma nova tela clique em
cima do nom&ombreamentoe escolha ®reenchimento Personalizadd 0%;

g. Marque o restante do texto e formate com Fonte Jikeww Roman 12;

h. Faca o alinhamento Justificado em todo o texto;

I. Va ao Menunserir, op¢cadoMoldura, dé um clique com o mouse logo apos a palavrac&tmique
se encontra no segundo paragrafo e projete umauraofthra destacar a explicacdo referente a
"camada de 0z0onlg conforme modelo do texto em anexo;

j. Digite o trecho ( A tamada de 0z6nioé uma ...) dentro da moldura recém projetadate t@olda-
la de acordo com a estatica do modelo do textoccdsaelo;

k. Dé um cligue dentro da moldura recém projetadaa\Barra de Ferramentas referente ao Menu
Formatar e verifiqgue que nela contém icones cogintias (em cima, em baixo, lado esquerdo, lado
direito e outros). Clique com o mouse em cima aomds referentes a Borda Inferior e Borda
Superior;

|. Localize o segundo subtitulo e formate-o com Féwmial 14;

m. V& no Menulnserir, op¢cdoMoldura, dé um clique com o mouse no inicio do ultimo geafo,
projete uma moldura para inserir uma figura que@ospresentar um buraco na atmosfera;

n. Para inserir uma figura, va no Meinserir, opcaoFigura. IrA aparecer uma subtela, procure o
diretdrio Cliparte escolha a figura;

0. Para alterar o tamanho de uma figura ou objetaynd&lique com o mouse dentro do(a) mesmo(a).

Deveréd aparecer uns pontinhos nas bordas da tahfigeve o mouse, sem apertar nos botdes, para

cima de um dos pontinhos até aparecer uma setithemomento em que surgir esta setinha, clique

no botéo esquerdo do mouse (ndo solte!) e facavommaato para cima e/ou para baixo;

Tente moldar a figura de acordo com 0 modelo dtwtegpecificado;

No MenuArquivo , vamosConfigurar Pagina..;

E muito facil imprimir um arquivo. Basta vocé ir iMenu Arquivo, opc¢aolmprimir e observe a

tela abaixo:

~ov

W Microsal Woal - waxas T i w1 ]
| ﬁrqu'i\m Editar Ep:bil .!nmril Enrmat.ar Fen = o Tipo da iIIlpressgra
O - -
Dla TES TR =
tlaommal | | Impressars ":E ":t o
[ wpt Heme [ i HP Desbel e BEOC Prirker | Frepriedades. || || =
Shatus: Ociosa LA b
L] 1| Ties HP Daskulet S50C Printer — = Quantas copias?
2 One: LPT1: | S o
= Cormarada: Ui ;
T Intesvalo de pagnss Comas = | g{l
z * Todos Miineso da péelas: 1] = =
N ~ E&gnnh‘\ - \ — oy
o " Pignes: |
N Separe cam pmm-a-vflwWEE Que pﬂl’te d-D d-DC?
- irbervalos de paginas a cerem MpIEEsos,
- Ex;13512:4
Imprimi: [Documarta =] Imagmi [Toas s nacisas o eteneak =1

- [ —=—1* & Ok pode imprimir!

[ET==TH] | w7
i == = e [ == L - e N[V R Y L] L o | TN A PN Fece RS ) [~ IS
IiFpiime o documents alive __'
R iniciar | [o7 Microsoft Word - wex... JE 2310

S. substitua a palavraltravioletapor ULTRAVIOLETA,
t. coloque o efeito negrito e italico na palawednio.
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+ Compare o trabalho que vocé acabou de produzirccoradelo sugerido em anexo.
« Crie uma atividade semelhante e esta que acabasresedutar.

u. Crie um Documento Novo;
v. V& no Menu Formatar, opcdo Tabulacédo e observa albaixo:

Descubra o que cada um destes indicadores sigriftceno dica sugerimos que vocé faca isto em uta tex
novo e menor. Pode ser qualquer texto que vocgadese

2 ?
W Mieresom Wond - wezech -F'JIE
¥ fuguive  Editar Eni:-r lnderi Ecrmalar  Feramerdas = = e

Dl=lw| slRlz) ¢ w2 S p ?
[Momal =] |T?£she'. Fioman =] JIII:I J H|z|g|s-] = ||| == ]5E]E
I?pt —;";—Il_l—l[l?i JE4 la.IIUT-:npewle 4| f-*I

L_1-I-E-/I TR T I R TR i '1u-l-|1-l-I2-l-I3-lZ"'

-
8l

TS0 0 TS e T O ST

Imil'ﬁ H ; T 1 b[i
N oo~ o |m| 25| (k] el a2t o
Daline & bnpa maica: de labudacho dod parsgialos sakacionados ll'_" 5 ?
iﬂ'l‘iﬁiﬂ IEFMinlnmPt Ywhond - wew . [
Experimente.

SO

Uma sugestiio de desafio agora que vocé descobriu as agdes proporcionadas por
cada um dos hotdes.
¢ Uszando Tabulagdo, Digite 0 novo documento conforme modelo a seguir:

Ohbs: tabulagfo 4 esquerda 3cm
tabulagio 4 direita 11 cm com preenchimento pontilhadao

MEDIA DOS ALUNOS DE LITERATURA BRASILEIRA

Antdnio FIMTIno. ... &,0
Esténo Gongalves....... 4,5
Clarlos Eduardo 70
Antdnin AIVes. &0
Faulo Silwa 5.5

X. Marque com 0 mouse 0s nomes dos alunos e suastieapaotas;
y. No Menu Tabela, opcao Classificar Texto, obsergelam de classificacdo e confirme a execucéao.

Vocé pode modificar as figuras da forma que desejgrara fazer isso é s6 posicionar 0 mouse na figura
a ser modificada, dar um duplo clique nele e soltaa imaginacéo..
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Quarta Atividade:

Objetivos: Formatar Numeradores/Marcadores, Formata Texto em Coluna do Tipo Jornalistico,
Inserir Quebra de Pagina e Coluna e Imprimir Documato.

Word interpreta nosso documento como uma grandegagas no momento de imprimi-lo ele necessita
quebra-lo em folhas do tamanho que configuramosstéir dois tipos de quebra de paginas: as quebras
soltas e as forcadas. Normalmente o Word sé leva papagina seguinte apos preenchermos a que nos
encontramos redigindo. Essa € a quebra solta. &desejarmos quebrar nossa pagina em qualquerdagar
folha, devemos fazer uso das teclad+Enter ou através do menu Inse@uebra e Quebra de Pagina

Vamos praticar ...

Usando Numerador e Marcador, Digite o novo documeohforme modelo a seguir:

Digitando Texto

Para digitar sobre texto existente:

+ Na barra de status, clique duas vezes sobre "SE"
« Para voltar para o modo de insercéao, clique duassweovamente sobre "SE"

Para iniciar um novo paragrafo:

« Posicione o ponto de insercdo onde deseja inionar marca de paragrafo e pressione ENTER.

Para iniciar uma nova linha dentro do mesmo pafdgra

+ Posicione o ponto de inser¢cao onde deseja iniaiava linha e pressione SHIFT+ENTER

Veja também:

Movendo o ponto de insercéo e rolando o texto
Selecionando texto e elementos gréficos
Corrigindo e excluindo

Movendo e copiando texto e elementos graficos
Inserindo simbolos

Localizando e substituindo

oghkwhE

« Salve o documento recém digitado com o nomiextes;
+ Modifigue os numeradores para a,b,c....;
» Altere o simbolo dos marcadores para cor AZUL.

Selecione os textos que contém marcadores, va no lRoematar, Marcadores e Numeragao,
cligue emModificar. A seguinte tela aparecera:
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Paracolocar um simbolo, basta ir ao mensgerir e clicar enSimbolo, dai aparecera a seguinte tela:

W AMierasal Woad - Esaicicio 4

T foquiva Ediw Eybi  [reert Fomels  Fenapentss Tabela Jorels 7 S TE
D@ @lals] & |m|@|] v el-] oo~ mmssle o e = [0

[Hemal =] [t =1 =1 Tw sl el ol = il i=li=|asloel g
£, ... Simbsoln B ==

I Hpl —— -

= Simboks: I Caraciene: expecisi ] ;
Dica do da: Pt
Forte {Zapilheghats BT Tecla de alaha. .
F K Tahela de simholos, hasta

= e B o flol 17 | 0| D ¥ i o e o | . . :

. clicar em cima do simholo
- et R e s R e e e e L L b R . .
: W[ @422 5[0 ] % G0 #|e 5|a|F + 5+ = 00| desejade,para depois clicar
.54 wiele o[ 1]n]a|3sslm ol (] ([3]<[z]t]3] em Inserir,e promio.

s p{oio{o|ojolo)ofoiojo|olojo| D[ 0) O] 9[2] T w3

- e R R E R E E R e O e

; 2o oe|a| o o|o| e o|o|e|= 1l | e =i

. e D R = e N X R e S T T

: Euje Irest | Coceln | Tecadeaisha | ﬁ

b E3p

- mtercoamraca, &0 SEna  0e  Odas FET AnAND

@ conscIfncias que se respeitam. Tada um Ama-ss na magda em que

- tem o oulro, como sweito de sew amor 2e busca comumicaclo, mbegracho a

. Mo se trata de sgroprar-ze do outro partir da comumeacio com o demrais

N Hesta soceedade ha uma dnaia de opor-

= se aos demas numa  especie  de

N M0 ha educagio sem amor. O amor implica fa contra o egofsmo. Mo ba

- educacdio mrposta, coma nio ha amor ooposto, Quem ndo ama ndo compreende o pricamo,

[E=E 1

) = = Pt o T O e e Y Ll T TN PN T T [

[Pia 2  Seckai &2 [Emddem Lma Cel1 [aHe oo [Fo o [EEE
i inicior| M e Dk ||z Microsott Woed - Exe... 5@ [m oy

Insira umna quebra de pagina antes do item VEJA TAMBEM;

a) Visualize seu arquivo clicando em &I, e feche-o

by Balve o arquivo com o nome textol;

o) Ahra o arquivo textol;

d) Wa no Menu Formatar, clique em Coluna e verifique todas as opriies possivets.

Quando queremos editar um texio com mais de uma coluna pox pagina, usamos a
opido Colunas ou usamos o hotio
Se,na mesma pagina desejarmos voliar ao formate original inserimos uma quehra de
secio continua.

Personalizando Barras de Ferramentas

1. Dé um cligue duplo no men&erramentas, Personalizar, Barra de Ferramentas
2.
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3. Para acrescentar um icone, pressione a tecla dardagdo mouse em cima do botdo desejado e
arraste para cima, ao lado de um icone existente.

4. Caso ndo tenha espaco suficiente ao lado das Bder&erramentas existentes, acrescente outra
Barra de Ferramentas, através do menu, ExibiraBdgrFerramentas e selecione mais outra opc¢ao.
Usualmente, padronizamos nosso ambiente com agsipeadrdo, Formatacdo, Bordas e Desenho.
Verifique que ao lado das opc¢des selecionadas @ewéstir o simbolo " 4 "

Prof. Gerson Borges Radiologia 20



Quinta Atividade:
Objetivo: Usar Tabela.

Introducéo

Uma tabela é uma grade que divide a pagina emdial@lunas. Se vocé esta familiarizado com plasilh
eletrdnicas, como a Microsoft Excel, percebera wuma tabela se pareca com uma pequena planilha. Cada
localizacdo dentro da tabela recebe o nome daacéldcé pode mover o ponto de intersecdo célula na
tabela e introduzir texto ou figuras em cada unea lsomo realizar célculos matematico®efinindo a
TabelaAntes de definir a tabela certifique-se de que mamloLinhas de Gradedo menuTabela esta
ligado. Do contrario vocé nao visualizara a tabeta criarmos uma tabela devemos levar o curslmcab
desejado e acionar o comando Inserir

Tahela no memi Tahela ou, clicar no hotfo Tahela da barra de ferramentas 5251

Inserir Tabela kd B3 |
Nimera de colunas: 2 = | OK |
Niimero de linkas: | Cancelar |
Largura da coluna: uto - Assisterte.. |
Foimato:  [nenhum) .ﬁ.utugprmatap!n,. |

Através do Menunserir Tabela definiremos a quantidade de colunas edigia nossa tabela deve ter. O
botdo Assistenté aciona o Assistente responsavel por nos ajudariaa uma tabela. E o botaduto
Formatacédo’ define um formato pré-estabelecido para nossdetabe

Veja as opcdes de Auto Formatacao!

Inserindo e Excluindo Células, Linhas e Colunas

Para inserirmos e excluirmos células, linhas eradwo primeiro passo a fazer é selecionar o desdpana
selecionarmos uma linha, proceda da mesma managapgra selecionar uma linha do texto. Para
selecionar colunas, posicione o ponteiro do moabeesa coluna em questdo e, quando este passav para
formato de uma seta para baixo dé um clique. Rdegienar uma célula posicione 0 mouse no extremo
esquerdo da célula, de forma que ele possua unafore seta voltado para a direita e dé um clique.

Se a selec¢do feita for a de uma linha ou colura@ramto comanddnserir Células sera trocado, no menu,
por Inserir Linha oulnserir Coluna, respectivamente.

Caso o desejo seja a inclusdo de uma nova céblegiane a referida célula e acione o comalmderir
Célula e o dialogdnserir Células sera mostrado.
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Inzenr Células

o
[+

A opcéao ‘Mover célula para a direita’ desloca allzékelecionada para a direita, para que possassgida

a nova célula. * Mover célula para baixo’ a emprdrf@ara baixo, para poder dar lugar a nova célakerir
coluna inteira’ insere uma coluna a esquerda ddecéélecionada.

DICA: Para inserir uma nova linha no final da tabetsjg@one o cursor na ultima célula e pressione TAB.

Se o caso for excluséo, faca a selecao e aEirdeir Células, Excluir Linhas ou Excluir Colunas.

Excluir Célulaz

e
——

As opcoes do didlogo ‘Excluir células’ sédo paresidam as do didlogo ‘ Inserir Célula’. A opcao ‘Mov
células para a esquerda’ deslocara as célulageitadiara a esquerda, para preencher o espadaatia
guando da excluséo da célula. ‘Mover células pena’qgouxara a célula logo abaixo da selecionadea pa
gue esta suba e preencha seu espaco.‘Excluirildizga’ e ‘Excluir coluna inteira’ excluem a linfau a
coluna da célula selecionada.

Classificando os Dados

Se quisermos classificar os dados da tabela, usarmosanddClassificar do menu Tabela. Este comando
pode classificar até por trés chaves, podendo estasem ordem ascendente ou descendente. A tabeta
classificada pode ou nao possuir uma linha deotitul

Claszificar
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Alterando o Tamanho de Células

Através do comanddamanho da Célulano menuTabela, ou através das réguas, podemos alterar o
tamanho das células.

Tamanho da célula HE

e | cotuna |
Akura das inhas 1-2:
] o [ 3
Becuar 4 partir da esquerda: foem =5
[¥ Preemitic quebira de irfa entre paginas

Alrhameanko
(¢ Esquerdo Centralzado O Direko

Linba ankeror | Ersimalinhs |

oK Icamelatl

No campo ‘Altura das linhas’ podemos escolher upgio e em seguida através do campo ‘Em’ informar
exatamente a altura de nossa linha. O campo ‘Recpartir da esquerda’ nos possibilita escolhesrmeazo
de nossas células a esquerda, a direita ou hamcentr

Os botdes ‘Linha anterior’ e ‘Proxima linha’ nosvirnentam pelas outras linhas para que possamaoé-alte
las.

Esses ajustes também podem ser feitos com o uségda vertical. Posicionando o ponteiro do mouse
sobre um tracejado duplo que ela colocara na divds& linhas.

tpr el el

Tracejado duplo
TéTa vertical

Se desejarmos definir a largura das colunas usanapg;doColuna no quadro de didlogbamanho da
Célula.
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Tamanho da Célula K Ed

e

DI e
_ Cobraarterior | _ Prévinacoluna_|

Ou outros simbolos colocados na régua horizontthexente na diviséo entre as colunas.

|Simh|:|1|:u de divisio de colunana régua horizontal |

Ou ainda colocando o ponteiro do mouse sobre hadigue dividem as colunas e clicando e arrastando
essas divisoes.

Autoformatacao da Tabela

Caso a tabela ndo tenha sido formatada duranta erisigdo, podemos fazé-lo depois de pronta couda a
do comand®uto Formatacdo de Tabelano menuTabela. Lembre-se de que para isso o cursor deve estar
localizado no interior da tabela, ndo importa em lpaal.
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AutoFormatagao de Tabela K Ed

Formatos: ~WizualizagSo —
rienhum = _
Simples 2 Jan Few Mar  Tatal Cancelar |
5%223 leste 7 7 5 19

Ceste B 4 7 17

Claszico 1
Classico 2 =g 79 2
Clazsico 3 Total 21 18 21 GO
Classico 4
Cooido2 2]
—Formatoz a aplicar
¥ Bordas ¥ Faonte V¥ Autodiuste
V¥ Sombreamenta [ Cor
~Utilizar formatos especiais na
W Linha de kitula ™ Ulltima linha
V¥ Frimeira coluna ™ Ultima coluna

Quando o quadro de dialogo for aberto, seleciodeea ‘Formatos’ o formato desejado. De acordo com o
acionamento ou ndo das opc¢des em ‘Formatos pdraati, cada formato tem suas caracteristicas
alteradas. As opcodes de ‘Utilizar formatos espsciai ndo controlam a aparéncia das respectivagesp¢

Adicionando Bordas a Tabela

As linhas de grade que aparecem na tabela ndorg#iessas no momento da impressaoglgeermos
tracejar nossa tabela, teremos que selecionar a desejada e, acionar o comanBordas e
Sombreamentodo menuFormatar. Atividade 14: Faca a Tabela Abaixo:

NOME % SOBRE A
ASSIDUIDADE DOS

ALUNOS

Jodo Rodrigues Neto 95

Maria do Perpétuo 87

Socorro

Zaira Marques do 90

Amaral

Alice Gomes de 100

Holanda

Luciano Tavares Nune$ 40

Sérgio Barbosa 60

Salve seu arquivo com o norabelal
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Realizando Calculos Matematicos

Para realizar calculos mateméticos em uma tabekicipne o cursor no local desejado (célula aoraie v
ficar o resultado do célculo) e acione o comaRdiomula no menuTabela.

Farmula KBS
Farmula: k. |
I Cancelar |
Formato do ndmero:

| =

|rgerir fungao: |Frzenin indizadar:

| = e

Escreva a formula desejada no campo ‘Férmula’, aydague o sinal de = do contrario a férmula néao
funciona. No campo ‘Formato do numero’ escolha omfio que vocé deseja que o numero seja
apresentado. Se desejar utilizar alguma funcdomdditea, utilize o campo ‘Inserir funcao’ para ebeola
funcdo desejada. O campo ‘Inserir indicador’ fag des indicadores definidos no mdaditar. No campo
‘Formula pode-se também digitar o endereco daslatl®® Word identifica as células de uma tabela
enumerando as colunas com letras e, as linhas domerns. Da mesma maneira que as planilhas
eletrdnicas, como o Excel.Se desejarmos somar inima du coluna devemos posicionar o cursor na altim
célula da linha, ou da coluna, para s6 entdo aciwsgm 0 comando Férmula. O comando colocara
automaticamente no campo ‘Férmula’ a mensagem ‘SRMSQUERDA] (linha) ou SOMAR[ACIMA]
(coluna)’. Dessa forma os valores de uma linhaauna.
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Digite o Texto abaixo:

Relacionados abaixo os nomes dos alunos aprovadeste de Selecdo para ingressar na escola em 2009

NOME NOTAS MEDIA
Portugués Matematica

Joéo 7 7 7
Rodrigue
Neto
Maria do 6 7 6,5
Perpétuo
Socorro
Zaira 10 9,5 9,7
Marques
do
Amaral
Alice 7 8 7,5
Gomes df
Holanda
Luciano 7 9 8
Tavares
Nunes
Sérgio 6 9,5 7,7
Barbosa

Salve seu arquivo com o nortabela2

O que acontece com a Média se eu mudar os valasasadas de portugués ou matematica?
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& edicdo, formatacio de texto e insercdo de figuras se
d4 de maneira igual como se ndo howvesse tabela,

Fode se colocar molduras em tabelas, da mesma forma
e se coloca em figuras, para obter efeitos de posigdo de texto
ao redor da tabela,

Bem, agora vocE ja conhece um pouco do Editor de Textos e por isso pode comecar a descobrir mais
coisas, cone por exemplo colocar uma figura em uma célula da tahela, criar ouiras formas de tahela,
trazer um desenho de outro programa para o Word. Contudo nio esqueca de acompanhar o tamanhe

do arguive para gue seu computador e oubros possam suporta-lo.
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