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1 - Seccdes

As seccdes sao utilizadas, por exemplo, quando pretendema
de um documento figuem com margens ou orientacao di
pretendemos que uma determinada pagina fique co
diferente.

1.1 - Criar Seccgoes

1. Abra o menu Inserir e clique em Quebra.

2. Seleccione a quebra de secgao que pretenda

Pagina seguinte Insere uma quebra de seccao e quebra a
pagina de modo a que a seccao
seguinte comece no topo da pagina
seguinte.

Continua Insere uma quebra de seccéo
outra seccgao imediatamenteli

Conkinua
" Paginas pares

sem inserir uma quebra de pa

Paginas pares Insere uma quebra de i Cancelar

numero par. Se
calhar numa pagi
Word deixa a

Paginas impares x glfe]
ina com

e secgao

mero impar,

Exemplo 1: Num docu (o} ginas com orientacao vertical, pretende-se
32 pagina te ma orientacao horizontal.

ina Seguinte antes e depois do texto que pretende
rizontal, ou seja, entre a 22 e a 32 e entre a 32 e a 4@
istiruma quebra de seccao Pagina Seguinte.

A0 da uma quebra de pagina normal devera inserir uma

agina dev

&
&
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$

:gina 2 Pagina 2 Pagina 2 Pagina 2 Pagina 2 Pagina 2 P
:gina 2 Pagina 2 Pagina 2 Pagina 2 Pagina 2 Pagina 2

Pagina 2 Pagina 2 Pagina 2 Pagina 2 Pagina 2 P&
agina 2 Pagina 2 Pagina 2 Pagina 2 Pagina 2 Pagina 2 P»
J3gina 2 Pagina 2

nserir

Hiimeros dégagina. .

Quebra de secca (pég. sea.)

~ina 3 Pagina 3 Pagina 3 Pagina 3 Pagina 3 Pagina 3 P
Pagina 3 Pagina 3 Pagina 3 Pdgina 3 Pagina 3 Pacr
na 3 Pagina 3 Pagina 3 Pagina 3 Pagina 3 Pagina 3 F .
Pagina 3 Pagina 3 Pdgina 3 Pagina 3 Pagina 3 Pag
sina 3 Pdgina 3 Pdgina 3 Pagina 3 Pdgina 3 Pagina 3 Fa.
s Pagina 3 Pagina 3 Pagina 3 Pagina 3 Pagina 3 Pac
agina 3 Pagina 3 Pagina 3 Pagina 3 Pagina 3 Pagina 3 P
3 P&una 3 Pagina 3 Pagina 3 Pagina 3 Pagina 3 Dég‘h
=gifs 3 Pagina 3 Pagina 3 Pagina 3 Pagina 3 Pagina 3 P&
vigina 3

uebra de seccdo (pag. seg. ).

sgina 4 Pagina 4 Pagina 4 Pagina 4 Pagina 4 Pagina 4 7
+ Pagma 4 Pagma 4 Pagma 4 Pagma 4 Pagma 4 Par,

¢ Posicione-se na secgao que pretende alterar, n

E

BEL]

i Fl R
Pagina 2 Paglna 2 Pagina 2 Pagma 2Fr
@ Pagina 2 Pagina 2 Pagina 2 Paginz 2

& 2 Pagina

Cursor Quebra de seccdo (pag, seq.)

Pagina 3 Pagina 3 Pagina 3 Pagina 3 Pagina 3 Pagina
3 Pagina 3 Pagina 3 Pagina 3 Pagina 3 Pigina 3 P
pigina 3 Pagina 3 Pagina 3 Pigina 3 Pagina 3 Pagina
3 Pagina 3 Pagina 3 Pagina 3 Pagina 3 Pagi P
Pigina 3 Pagina 3 Pagina 3 Pagina 3 Pagina 3
3 Pagina 3 Pagina 3 Pagina 3 Pagina 3 Péagi
Pagina 2 Pagina 3 Pagina 3 Pagina 3 Pagina 3 Pagl
3 Pagina 2 Pagina 3 Pagina 3 Pagina 348 i
Pagina 3 Pagina 3 Pagina 3 Pagina 3 P4
3 Pagina 3 Pagina 3 Pagina 3

Pagina 4 Pagina 4 Pagina 4
4 Pagina 4 Paginz 4 Pagin
Pigina 4 Pagina 4 Pagina &

Desenhar + % Formas automaticas -
Pagina 3 .
e Abra o menu Fick i nfigurar pagina. Proceda as

ngcdo que na caixa Aplicar a

Largura:

Alcura:

Crientacdo

Aplicar a: IEsta ETaw] j

0K I Cancelar |
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Exemplo 2: Num documento com
10 paginas pretende-se que a 42 e a
52 pagina nao tenham o mesmo
cabecalho e rodapé que as
restantes (neste caso nenhum).

Apos ter inserido o cabecalho e rodapé, que nestg
todas as paginas, execute 0s seguintes passos:

1. Em substituicdo de uma quebra de
quebra de seccao Pagina Seguinte a
com um cabecalho e rodapé diferen
guebra de seccao Pagina Seguinte entre &
pagina. A que nos interessa tratar € a 2% seccao

2. Posicione-se na 22 secgao.
3. Abra o menu Ver e clique em Cabecalho e Ro

4. Na barra de ferramentas Cabecalho e Rodap
secgao anterior. Repita 0s mesmos passos p

5. Cligue no botao i Mostrar se
Cabecalho e Rodape, para se posi

6. Execute os mesmos passos qu

t..0

| lgual ao da seccéao ant

7. Volte ao cabecalho e rodap

1.2 - Formatar Seccdes

Para formatar uma seccao
seleccione o separador ue

& cligue em Configurar Pagina e

® @IO da Secgéo
\Jermite alterar o tipo de seccéao.

<

Configurar pagina

Cabecalhos e Rodapés

permite criar um cabecalho ou rodapé para
Margens | Tamanha da o3 affopee oo as paginas numeradas com numeros pares e
ek um cabecalho ou rodapé diferente para as
paginas numeradas com numeros impares.
E permite criar um cabecalho ou rodapé
diferente para a primeira pagina de uma
seccdo ou documento.

Alinhamento Vertical

— = ] o= || Pe'mite alinhar o texto verticaimente
entre as margens superior e inferior de
uma seccdo. A definicdo Justificado
apenas afecta as paginas inteiras; o Word
alinha as paginas parciais com a margem
superior.
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2 — Modelos

2.1 - Nocdbes Genéricas

7z

Cada documento do Microsoft Word é baseado
determina a estrutura basica de um documen
documento como, por exemplo, entradas de te
atribuicdes de teclas, macros, menus, esquema d
estilos.

Os dois tipos basicos de modelos sao modelos globa

Os modelos globais, incluindo o modelo Normal, co a2 fi SEgue €estao
disponiveis para todos os documentos. ’

ou de fax
benas para

Modelos de documento como, por exemplo, modelos de memarandi
na caixa de didlogo Novo, contém definicbes que est niveis
documentos baseados nesse modelo.

e Para verificar as definicoes de localizacao ode faca clique
sobre Opg¢Ges no menu Ferramentas e, e i bre o separador Loc.
dos ficheiros.

e Guarde os modelos personalizados na pa

e Os ficheiros do modelo que guard ecem na caixa de
didlogo Novo (menu Ficheiro). cumento (.doc) que
guardar na pasta Modelos tam odelo.

Os modelos guardados na past, quarador Geral. Se pretende
criar separadores personaliza 3 Caixa de didlogo Novo, crie uma
nova sub pasta na pasta Mo
a essa sub pasta aparece n
Word muda para a localiza
Modelos e respectivas
modelo ndo aparec

&
&
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2.2 — Utilizar um Modelo

1. Abraomenu FTETEITONTS.:

Ficheiro e iﬁicheiro Editar Yer Inserir Formatar -
clique em J@w
| [Z abrir. .. A
Novo. liﬁam Moo
2. Seleccione o #g Guardar Geral | Cartas efaxes |Mem0randos eIl
T a

Modelo que ! Guardar comn

preten de
utilizar. — =
Assistente de  Assistente de  Assistente

3. C||q ue em Cartas Enwelopes  Etiqueta d..

OK. ﬁ] E“

Fax elegante Fax
profissional

@
i Q\ PR
3 o

|l P -k s "'"'\u—E

Company

hirs cx
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3
2.3 — Criar um Modelo f

i
H

Movo

1. Abra o menu Ficheiro
e Clique em Novo. GEVa'R%Cartas & faxes I Memarandos I Qutros documentos | F

2. No separador Geral, — —=
seleccione P4

Documento em Documento em  Paging Web  Mensagem de
brancao correin ele. .
Branco.

3. Naseccao Criar novo,
seleccione Modelo.

4. Clique no botao OK.

Cancelar

sumorestas, L& | Eyecute as tarefas necessarias pad odelo. Por

relesFEnd exemplo um Fax:
e
danrn | oo § Guardar como [21x]

Guardar em: g [0

- [E:] ~ Ferramentas -
S s L

: =Nl
b W 1
. N riar nova pasta
’ \Hova pasta w [ 7]

Pasta actual:

Q 4. .rofiee’ amigueli Application DatalMicrosaftiModelos Cancelar
o Mome:

05 Meus Modelos

A

Y

Guarde o modelo na pas .
Modelos, ou crie uma subp

P | & & Meu AR E’ | =T QI
4

S
¢ I.ﬂndaln de documento (*. dot) j Cancelar |
Novo [x]
Geral | Cattas e Faxes | Memorandos | Outros documentos I P&ginas Web |
Os Meus,

Publicagties | Relatirios [/%Ddelos

@

. Pré-visualizagdo
com o %
ue criou o
© modo de pré-visualizacio

M Od e IO . ndo esta dispanivel.

Para utilizar este modelo:

Criar navo
& Documento € Modela
Concela
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? 3
3 - Envelopes e Etiquetas >

3.1 - Envelopes

1. Abra o menu Ferramentas/Envelopes e Etiquetas (i
e escolhemos o rétulo Envelopes (Envelopes).

Envelopes e etiquetas
Erwelopes | Etiquetas |

Destinatario:

Eemetente: il ™ Ormitir

’

e Como podemos observar, [HIilSEERITL T [7]x]
temos o Livro de Enderecos -
(AdressBook) disponivel, pa
que possamos escolher
morada que ja esteja {
inserida, mas pod
também caso ndo geja
morada que

T armariio

guard ada, Da esguerda! IAuh:m. 5‘ Wer antes
escrevé-la na c ' - =
- < ‘ De cima: m — ]
Destinatario (Deli T, <
Da esguerda; IAuUJm. 5‘ —
o o de lefra...
De cima: m

Ok I Cancelar

sibilidade de er nada
aixa de 1 emetente

n Addz
Op% tions) temos: Opgoes de Envelopes (Envelopes Options) para escolhermos o
tipof ope que queremos e o tipo de fonte para o texto. Opcdes de Impressao
(Prin ions) temos as varias posicdes para colocarmos o envelope na impressora e o

tip% mentacédo de envelope.
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adicionarmos uma folha com o formato do e
dados que |4 colocamos, e para imprimi-la te o
comando Ficheiro/Imprimir (File/Print).

Opcies de envelope [ 2] x]

Oprdes de envelope

Impressora  HP DeslkJet 660C

etodo de alimentagdo

SRERER R

 Erente ¥ Rotagdo no sentido horario
o Werso

Alimentagso:
Bandeja de Entrada j

O Word recomenda que seja utilizada a alimentagdo de ervelopes acima indicada,
Se este métndo ndo funcionar, seleccione o método correcto de alimentacdo,

Ok | Cancelar |

Tamném podemos criar envelopes atrav
pagina (File/Page Setup) e na opca
escolhermos um modelo de envelope
gosto, e depois simplesmente imprimi

O a0 nosso
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3.2 - Etiquetas

Envelopes e etiquetas HE Para Impl‘lmlr et|
basta utilizar

Envelopes  Etiquetas |

_ _ : Ferramentas/k
Endereco: " " isar endereco do remetente Irnprimir |
- (Tools/Enve
Movo documento | L R
rotulo Etig
Cancelar |
Opces..., |
[
FImprimir tigueta
 Pagina inteira - mesma etiqueta Avery standard, 2160 Mini
C Uma etiqueta Enciereca
Linha: |1 E‘
Coluna: |1 5‘ Opgdes de eliqueta
Antes de imprimir, cologue etiquetas no alimentador manual da impressora. Informagdes sobre a impressora
™ Matricial

% | aser & jacto de tinka giro predefinido §

j Cancelar |

. 2 Detalhes. .. |
Etiquetas: Avery sl g

Mova etiqueta. .. |

— Elirinar |

agﬁes sobre etigf
Ef

Alfira: z

Largura: [}

21511 |-a Tamanhgdagsnina: (10G % 127 mm)
Se desejar, podera criar a sua propria eta@€licando r(@téo Nova Etiqueta.

Nowa Laser neizonalizada

4. Clique no botéo’ Pré-visugly
5. Por fim, cliqu
Novo Docum

MMargens laterais

. T ] nede
Largura | etiquetas
Altura por coluna
[ 1

—.% de etiquetas par linha———

Mome da etiqueta: ||

[Margem supetior: |1.2? cm 5‘ Altura da etiqueta; 2.54cm =

Margem lateral: |2,DE. om 5 Largura da etiqueta: BT o =

Distancia vertical: |2.54 crm 5‘ Ebiquetas por linha:
Diskdncia harizantal: Is,ﬁ? om 5‘ Etiquetas por coluna: 4

Tamanha da péagina: IMini {108 x 127 mm)

Jobl i

[0]4 I Cancelar |
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4 — Impressao em Série (Mailing)

No menu Ferramentas/Impressdo em Série (Tools/Mg;
personalizar documentos modelo ou minutas, imprimirmos g
intercalarmos documentos e produzirmos documentos de

4.1 - Criar Documento Principal

O primeiro passo para criarmos Cartas For
abrirmos um documento utilizado como min
Principal (Main Document).

O documento principal contém informacao base, ou se or@iaca® constante
(por exemplo uma minuta), enquanto que o documen fle #BNta8k de dados
contém apenas os dados para intercalar com o documento prncipal.

R principal.

Para criarmos o documento que pretendemos como dog
1. Abrimos o documento que pretendemos gt doc tog@rincipal.

2. Vamos ao menu Ferramentas/Impressao em Seria(feols/Mail Merge).

Executamos um Clique com 0 rato No e emm- HE

botdo Criar (Create), na opcéo oo tn: | corcaa |
Documento Principal (Main Document). 344 oo it

3. Escolhemos Janela Acti
(Active Window).

Microsoft Word

Para criar cartas de formulario, pode usar a janela do documen oCumentos
0u uma nova janela de documenta.

| Janela activa Movo doy

Intercalar dados com o documento:

Impressdo em senie... |

e Observemo ar%escolhemos a opcéao Janela Activa (Active
i W), automatic e voltamos para a caixa de dialogo da
i ior, poré om a opcao Origem de Dados/Abrir Origem

e/G

(%P;atta) activada.

usar o documento que esta a trabalhar como
nto ipal, escolhas a opcdo Novo Documento Principal

(New Mai ument).

‘ idarde &s especificar a fonte de dados (origem dos dados a intercalar
g megt ipal).

&
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4.2 - Especificar a Fonte de Dados (Origem dos Dados)

Para indicar qual a informacdo que pretende intercalar
principal, deve especificar a fonte de dados.

Para abrir uma fonte de dados existente deve executar 0s

1. Escolha Obter/Dados (Data Source) na jang
série (Mail Merge Helper) Gestor dén

2. Seleccione Abrir Origem de Dados S

(Open Data Source).
EL
3. Seleccione o ficheiro de dados 1 =

que pretendemos. e

Diocumento pl
2 Origem de dados:

Dbler daggse v

4. Efectue um clique com o rato no
botao OK.

Esta situacdo € somente para o caso
de ja ter uma fonte de dados. Para 3,
continuar intercalacao, basta
efectuar um clique no botao Editar
Documento Principal (Edit Main
Document), e volta para a carta que
pretende de enviar para os “seus clien

o o doc

@je intercalagéao.
Para criarmos uma nova fonte de %Jtar Os sequintes
passos:
1. Na janela de diadlogo Gestor 1€ (Mail Merge Helper),
t Data).

2. Escolha Criar Origem urce).

3. Selecione Nomes df
Header Row) e o Wo
em fontes de d

e cabecalho (Field Names in
s campos normalmente utilizados

Criar origem de dados HEA
Os Nomes de camp

Urna origem de dados para uma impressdo em serie @ compasta por linhas de

N ames in Head er RO nome dos dados, & primeira linha & denominada de 'linha de cabecalha', Cada coluna do
cabecalho comeca por um nome de carmpa,
cam pOS q ue q ueremos n Oswse de O Word inclui os nomes de campas frequentermente utilizados na lista seguinte.

d a_d OS como xem p|o para ase de Podera eliminar ou adicionar nomes de campaos para personalizar a linha de
p . cabecalho.
dadOS dOS CI|enteS e essarno o Norme do carmpo: Momes de campo na linha de cabecal
NOME M OSTA TELEFONE, FAX, |
Adicionar nome de campa #* |

Remover nome de campo |
z IS Cery... | oK | Cancelar |
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;i %
Caso nao pretenda aproveitar os nomes que o Word traz, utilize a tecla Remover
Nome de Campo (Remove Field Name) para eliminar os camposfue naa deseja.

1. Escolhemos os campos que desejamos.
2. Executamos um clique com o rato no botao OK.

3. Digitamos um nome para o ficheiro de origem de
gue nos aparece é exactamente a caixa de
As).Executamos um Clique com o rato no bo

4. Surge uma janela, sugerindo
a edicao de origem de kiRl
dados ou a edigBo de (g7 TR
documento principal. adicionar campos de inferca
Escolhemos Editar Origem de | Editar origem de dados
Dados (Edit Data Source).

EDITAR ORIGEM DE DADOS

1. Escolhemos esta opcao para que possamos jatreduzi gad@8 dos nossos
clientes. Cada vez que preenchermos uma - slermos u ter no final
de cada Cam po ele Formulanio de Dados
passa automaticamente k

para o campo seguinte, e : ; i_ = CDS@ ﬂ ok |
3 ) E

gu_ando estamos  no P Adicionar novo_|
dltimo campo o cursor ARULLLE i |
Eliminar

(7]

passa imediatamente
para o registo seguinte. : __ Fesloua |
Podemos também o Localizar.. |

escolher a opca Ver oigenn.. |
Adicionar Novo [
New). 4 4 b

2. ApOs criarmos so SOS re, , vamos dar um Clique com o cursor
do rato no tao s ao documento principal para a
intercalacao ca

Contudo o Word e-#fo icionar mais registos na origem de dados,

agora oy qgualquer out ura, antes de intercalar o documento.

Para adicio.

rmacao na origem de dados devemos executar 0os seguintes
passos:

enu @mentas/lmpresséo em Série (Tools/Mail Merge).
; cutamos liqgue com o rato no botao Editar (Edit), e de seguida
lhem igem de dados.

Formulario de Dados (Data Form) digitamos a informacao
pa@ campo na respectiva caixa e carregamos na tecla Enter.

mos Adicionar Novo (Add New), para iniciarmos um novo registo.

uando finalizarmos a introducdo de informacdo ou de registos executamos um
ligue com o rato no botao OK.
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4.3 - Inserir Campos de Insercédo em Série no Documento

Uma vez aberta a origem de dados ou especificados 0s c
origem de dados, podemos completar o documento princig

nova

Digitamos o texto, conforme pretendemos adiciona
seguida devemos inserir um campo de intercalacao g
informacéao.

Para melhor compreensdo devemos executar o3

1. Preparamos o documento principal com in
ou graficos adicionais se pretendermos.

2. Quando pretender inserr um campo de
intercalagéo, execute um clique no botao Inserir
campo de impressao em serie (Insert Merge Fielg

da barra de ferramentas Impressao em série leccione o
campo que deseja.
3. Execute o0 passo anterior para cada r inserir no
documento principal.
aNomex
ahd i
wCodigo
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4.4 - Intercalar o Documento Principal com a Fonte de Dados

Para intercalarmos o documento principal com a fonte
executar os seguintes passos:

¢ Com o documento principal na janela activ

g
o rato no botao Ver dados de Im
Data), na barra de intercalacéo de do
saira a intercalacéo.

Agora vamos escolher o icone Verificar Erros (C
nos-a a seguinte caixa de dialogo:

1.Com esta opcao o Word verificara se
documento principal, e automaticame
caso nao haja erro nenhum.

. Lia Al E Qrmunica 05 ML documento navo
2.Podemos também, para g _mra COTLnTCar 08 61708 & Metida qus orore)
efectuarm 0os a intercalagéo: S o ? fies, comunicando os erros num documentn navo
OK I Cancelar |

i

e Se escolhermos o icone Interc&3lar ;@Novo Documento (Merge
to New Docume o fara intercalacdo para um novo
documento sem ve a ros.

e Se escol 0s . sfcalar para a impressora (Merge to
Printer) rd en ento intercalado directamente para
aimpr ra.

Seleccione
ula resultantes num novo 3
&
ir os for iOs resultantes. =
visual 0s a caixa de intercalacéo
erge especificar um leque de registos a
erc@ seleccionar outras opgoes.
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4.5 - Impressao em Série com Etiquetas

1. Abra o menu Ferramentas/Intercalar Documento,
na opgado Documento Principal (Main Do
(Create).

Microsoft Word

O \Word tem de configurar o seu dacumenta b
'Configurar documento principal’ para termingg

| Configurar doru

2. Agora escolhemos Rétulos de Endereco

Janela Activa (Active Window) para utiliza flue temos

aberta ou Novo Documento Principal (New N ent) para
fazermos as etiquetas noutro documento senao a janela gue temos
aberta. /

3. Na opcéao Origem de Dados (Data Sourc sa base de
dados ou criamos uma nova.

4. Agora temos que configurar o tipg ' os utilizar,

executamos um Clique na opcao rincipal (Set
Up Main Document) ou escolhemn i (Setup)
Nesta caixa de dialogo escolhemos o tipa'de de etique vamos utilizar.
O Word disponibiliza o0s modelos ufive S ais utilzados, mas caso nao

encontremos 0 Nosso, podemaos na opi [ efinir o nosso padrao
através das nossas medidas.
Depois de configurar a etique onfir

caixa de dialogo
Etiquetas (Create Labels).
nesta caixa que vamos defini
a ordem dos camp
nossa etiqueta e p

leiro iTabuIelro predefinido {Bandeja de Entrada) j Cancelar |
Detalhes. ..
B S L - 4|

temos que execu tova stinueta.. |
C | | q ue no botao Informagdes sobre etiguetas————————— Eliminar |
. ~ Tipo: Endereco
campo de impresséao Lm; 254cm
Ari i | armira £ A7
sene (lnsert Fleld) = Criar etiquetas HE

escolhermo ampos |90
desejados.

Seleccione o botdo 'Inserir campo de impressdo em serie’ para inserir
campos na etigueta de exermplo, Pode editar e formatar campos e

deﬁnido, texto na caixa 'Etiqueta de exempla’,

Agora
pode fazer a inter ao da nossa
base dados 0 modelo de

Inserir campo de impressdo erm serie ™ |

Etiqueta de exemplo:

gueta olhid
) _ «Normes ﬂ
uta& m Clique no botdo [|«dorada

na caixa de dlé|OgO «Codigo_Postaly «Localidades
r.

|

K Cancelar |
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5 — Estilos (Style)

z

Um estilo é um conjunto de formatacfes identificado pg
compreender um estilo como um comando de formatacao
podera aplicar tipo de letra, tamanho de letra, efeitos de
espacos entre linhas e/ou paragrafos, limites e sombreadog

Pode-se utilizar dois tipos de estilos:

1. Um estilo de paragrafo - controla
aplicado afecta todo o paragrafo
2. Um estilo de caracter - aplica os forma

5.1 - Aplicar um Estilo ao texto

Para aplicar estilos utilizando a barra de formatacao d
passos:

Titulo 1 ?/r';tl . ' Agrafo ou  0s

Titulo 2 D 1 fidle formata_lr
escolha o estilo

Titulo 3 e o paragrafo ou

— cionados.
Hormal = N‘\
3 10p
Tipo de letra predefinido do pardgrafh ?D D?E

Aplicar estilos utilizand
dialogo de estilos:

1 Cabegalho
1. Seleccione aragr LQ it
caracteres reteilp form Jie

indice 5

2. Clique no atag¥p Estilos || 1es

(Form tyle) iia‘gégdgu i Century Gothic
tilos (Style) cione o

jdo pqa o paragrafo

botaOplicar (APPIY) | s |

ra format xto seleccionado.

de formatar.

O&.@ cursor no paragrafo [ r%

A Maormal ipt:] .
a Estlo (na barra de —
fe ntas Padréo) seleccione o |N9ts I tipw
estilo'que deseja aplicar. Mirnero de pigina = a
S R e et =,
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5.2 — Criar um Estilo

Para criar um estilo seleccionamos os formatos que pretende
um nome a esse grupo de formatacoes.

Cligue no menu Formatar / Estilos (Format/Sty
Cligue no botao Novo (New);

Na caixa Nome (Name) digite o nome p
Na caixa Tipo de estilo (Style type) sele
No botao Formatar (Format) seleccione o(s
Clique no botao OK para criar 0 estilo.

ook wdpRE

MNome: Tipo do estilo:
I ‘Parégrafu
Baseado em: Estilo para o paragrafo segu

I 1l Mormal j ‘ 1 Estilol

“er antes

Descricdo
Mormal + Avango: Esquerds 1,27 cm Pendente 0,3

™ adicionar a0 modelo

oK | Cancelar

Redefine automaticament
aplicar a formatacao m
com este estlo. O

paragrafos no docum
formatados com este e

&
RPN
‘;‘9
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5.3 - Alterar o Formato de um Estilo

1. Cligue no menu Formatar / Estilos (Format/Style)
2. Clique no botéao Modificar (Modify)

3. Cligue no botao Formatar (Format) e proceda a
necessarias.

4. Clique no botao OK.

5.4 - Eliminar, Renomear e Visualizar Estilos

e Para eliminar um estilo:

1. Cligue no menu Formatar / Estilos (Format/St
2. Seleccione o estilos a eliminar

3. Cligue no botéao Eliminar (Delete)

4. Clique no botao Sim (Yes) e depois no botao

e Para alterar o nome de um estilo:

1. Clique no menu Formatar / Estilos (Fo’
Clique no botao Modificar (Modify

Na caixa Nome (Name) digite
Cligue no botao OK e depaij

A wbn
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6 — Documentos Longos

Para melhorar a velocidade de trabalho e facilitar a gestég
aconselhavel que o mesmo contenha mais de 100 pag
repaginacado e outras tarefas de organizacao dg
demoradas. Assim podera dividir o seu documento e

O Word também disponibiliza a uma ferramenta g
permite hierarquizar o texto definindo os niveis dg
importancia.

6.1 - Destaque de Paragrafos

Para criar uma hierarquia de paragrafos pode mudar para
Vista de Destaques:

e Abra o menu Ver e clique em Destaques o
Destaque no canto inferior esquerdo do ecra

Neste modo de visualizag&o ira encontrar uma bar
a organizacao do seu documento. ‘

7

&

5 Corpgdié

vel...)

2 Nivﬂ/‘
t@ ostra todos os niveis de titulos e

1 2 3 4 5 6 7 M o
Tud Mo t
co
@ (6] ra linha: Oculta tudo, excepto a
a

a linha cada paragrafo do corpo de texto nos
u a elipse (...) indica que existem linhas
cultas.

adicig
Mostr rmatacao: Mostra ou oculta a formatacédo do

ter (tais como negrito e italico) na vista de
ques.

ocumento principal (menu Ver): Alterna entre a vista de
destaques e a vista do documento principal e mostra
também as barras de ferramentas Documento principal e
Destaques.

a$ ou diminui de nivel o Word atribui, aos paragrafos, um estilo:
etc.

ra o primeiro nivel da hierarquia, Titulo 2 para o segundo paragrafo
lerarquiay; . Para escrever texto pertencente a um determinado titulo deve
iminuir para Corpo de texto (estilo Normal).

© Jose Joaguim Rosado Crispim Outubro de 2004 Pagina 20 de 40
Formador Certificado EDF 22879/2001 DL http://clientes.netvisao.pt/rcrispim



Microsoft Wordt Avancado
Manual de Revisdo Documeftos Longos

6.2 - Documentos Principais e Subdocumentos

Um Documento Principal vai conter um conjunto de
(Subdocumentos), no qual é possivel visualizar, reorgani
ortografia, imprimir e criar um indice para varios documen

1. Abra um novo documento.
2. Mude para o modo de visualizagdo Docu
Ver.

Utilize a barra de ferramentas dos Destaques p
paragrafos. Se nao surgir, no ecrda, uma nova
ferramentas do Documento Principal - clique n
principal na barra de ferramentas Destaques.

OfEeaete B

6.3 - Criar Subdocumentos

Seleccione os titulos (paragrafos) e o texto que pret
ou simplesmente posicione-se no local onde pre

Efectue um cligue sobre o botao B Criar u Word apresenta

uma caixa a volta de cada Subdocumento

Quando guardar o Documen i ss re ivos Subdocumentos, o Word ira
atribuir um nome aos Subd e bas:\ primeiros caracteres do primeiro
e

=
i

titulo de cada Subdocumen

e optar por Expandir ou Fechar os
tao na barra de ferramentas do

ApoOs a criagado do n rincip
Subdocumentos utiliz 0O o eqi
Documento principal.

6.4 - Inserir Subdocume

entos estejam elaborados e pretenda apenas criar o

ec s seguintes passos:
(L]
B Inserir subdocumento da barra de ferramentas do

cur
\&cipal.

ficheiro que pretende inserir como subdocumento e clique

Caso 0s s
Document

local onde pretende inserir o subdocumento.
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6.5 - Remover Subdocumentos

1. Expanda os Subdocumentos .

2. Se o subdocumento estiver protegido remova 3
botao & Proteger documento.

3. Seleccione o subdocumento que pretende

Cligue sobre o botao Bl Remover subd

>

Ao remover um subdocumento de um da
subdocumento permanece na localizacao orig

6.6 - Imprimir um Documento Principal

passos:
Expanda os subdocumentos.

2. Expanda ou feche os titulos para vi ' do documento
gue pretende imprimir.

3. Abra o menu Ficheiro e clique
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7 — Indices

Com o Word , torna-se possivel criar indices remissivos, indi
figuras.

Vamos ao menu Inserir/indices (Insert/Index And Table
indices:

1. indice (Table of Contents), que nos p,
termos ou temas utilizados no
localizagéo.

2. indice Remissivo (Table of Authoritie
localizacao ordenada dos temas tratados

3. Tabelas de Figuras (Table of Figures), que nos
ou itens e suas legendas pela ordem que surgem

4. indice de Autoridades

7.1 - indices Gerais

indices

Um indice geral lista os titulos dos temas tratados n
sua localizacao (n.° de pagina). Estes surgem n.u'
incluir varios niveis de titulos.

O modo mais facil para criar indices gerais
(Headings), e de seguida compilarmos di

Certifique-se que os paragrafos, q
formatados com o estilo de titulo (Titula

1. Colocarmos o cursor do r
de texto no local

dice de ilustraghes I indice de autoridades I

ir no indice, estdo

Pré-visualizag8o para a Web

pretendemos criar o i » 1 ﬂ
gera. 00 QWA LKy

2. Vamos ao menu
(Insert/Index An

3. Vamos ao menu

Titwo 1 ﬂ

Tt 2
Titule 3

¥ Moskrar ndmeros de pagina
@ ¥ nlinhar & direita n.es de pagina
Of C ) nte ’b Ereenchimento: I ....... - l
Geral

4' For S Formatos: IA partir do models = Mostrar niveis: |3 E‘

(Form Ih e o Opries. .. Modificar. ..

' [o]:4 I Cancelar |
5. E cli botéo
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i
Para actualizarmos os indices gerais devemos fazer 0s seguintes passos:

1. Colocamos o cursor do rato ou de texto no indice ger cdpretedemos
actualizar.

2. Pressionamos a tecla F9.
3. Escolhemos uma das seguintes opc¢oes:

e Para actualizar apenas a numeracao dg
Actualizar s6 os numeros de pagina (Up

e Para actualizarmos por inteiro um
Todo o indice (Update Entire Table).

4. Executamos um Clique com o BEEEEEIIELES
rato no botao OK. 0 'word estd a actualizar o

daz zeguintes opgies:

.8
—

----- » Cancelar

" Actualizar todo o indic

7.2 - indices Remissivos

Um indice remissivo lista 0s termos e topicg
juntamente com as paginas onde este

indice remissivo: Q
¢ Para uma palavra, frase ou si D0 inC al.
e Para um tépico que abrange u tervalo gnas.
r

mento impresso,
uma entrada de

Que se refira a outra entrada mpl nsportes. Ver Bicicletas.”

s d
m multi
segui

Se pretender criar numero
especifico, pode criar enjrad
indice principal “Trans
“Automovel” por baix

ice remissivo para um tépico
eis. Por exemplo, crie a entrada de
grupe as sub-entradas “Bicicleta” e

Para criar um indice
indice remissivo no do
seleccionar g , atribuir-lhe
seguida, o re um cam

e, eém primeiro lugar, marcar as entradas de

marcar uma entrada, apenas tem de
ome de entrada de indice remissivo e, em
E especial (entrada de indice remissivo):

Pode rca cada entrada de indice remissivo ou marcar

autom mente c orréncia da entrada de indice remissivo. Para acelerar o

process criaca ndice, pode também utilizar um ficheiro de concordancia
ar, a to@ amente varias entradas de indice remissivo em simultaneo.

&
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Para marcar as referidas entradas, proceda da seguinte forma:

1. Seleccione a ou as palavras que
pretende marcar para o0 indice lukalallCiLRlT 2

remissivo. Indice remissivo
Entrada princig

2. Abra o menu Inserir e clique em
Indices e tabelas.

Entrads 53
3. No separador Iindice remissivo,
clique em Marcar entrada.

4. Em Entrada Principal digite o texto
que pretende para o indice ou
aceite 0 que se encontra nesta
caixa de texto.

5 Cquue no botiao OK Esta caixa de didlogo = Ara pEllilic 2 marcacao de multiplas

Bharcar todas Cancelar

Se a entrada for secundéaria:

1. Seleccione a ou as palavras que
pretende marcar para o indice
remissivo.

2. Abra o menu Inserir e cliqu Marcar Er

indices e tabelas.

; J Consulfe
3. No separador Indice re

cligue em Marcar entr

4. Em Entrada Princip
para para o niv
exemplo: Indlce
Entrada secu
para o
exemplo: M

Ikalico

Esta caixa de didlogo Fica aberta para permitir a marcacdo de mdltiplas
entradas de indice remissivo.

Marcar I fMarcar todas Cancelar

O Word i ntrada de indice remissivo marcada como um campo XE
(Entrad issi formato de texto oculto. Se nao vir o campo XE,

facac strar itar I na barra de ferramentas Padrao.

"‘o
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Inserir um indice Remissivo
1. Posicione o cursor no local onde pretende inserir o indi
2. Abra o menu Inserir e clique em indices e tabelas.

3. No separador indice Remissivo, seleccione o forj
ou mais colunas e verifique a posicao dos ning

4. Clique no botao OK.

dICErEITIIS;SI\-'Dl Indice | indice de ilustragties l indice de auto?

Pré-visualizar

& | Tipo: ¥ Com avanco
A -
Colunas: 1 =
Aristateles, 2 ;
Ldioma: |P0rtugués {Pog
c
Cintura de asterdides. Consulie ~|

™ alinhar & direita n.%s de paoina
Preenchirner

Faormakns: |Cu:um mMarcas

Indices Ferissnos, 12
Crar entradas, 12

Principais, 19

Secundarias,

: Indices Remissivos
aria: Criar entradas

Entrada

Entr incipal: Indices Remissivos

%ﬁd secundaria: Criar entradas:Principais

trada principal: Indices Remissivos
ntrada secundaria: Criar entradas: Secundarias

Actuali Q & zer alteracdes
erda do indice que pretende actualizar.
ima F9
od
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7.3 - indices de llustracdes

1. Seleccione o item que pretende inserir no indicg
exemplo, uma imagem).

2. Abra o menu Inserir e cligue em Legenda.

Utilize um dos rétulos existentes, ou clique
novo rétulo.

4. Clique em OK

Legenda:

[Figoea 1

Moo ratul

Opcies

Ritulo: IFigura j Movo nome, .. |
Posicdo: I.ﬁ.baim do ikem seleccinnaduﬂ Elirninar nome
Mumeracdo. .. I

Legenda automatica. .. ! O | Cancelar

icionar ao indice de

Execute estes passo para todos os |

ilustracoes.
Para inserir o indices de |Iustra(;o.

ete&@

1. Posicione o cursor serir o indice.

rete‘
2. Abra o menu Inserir [ L tabelas.

3. No separadog ice i eleccione o nome para a legenda e
clique no b OK.

&

&
&
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8 - Transferéncia de Dados

O Word fornece varias formas de inserir dados num dog
exemplo, pode faciimente copiar e colar uma folha de g
inserir a folha de calculo ou o grafico como um objeg
incorporado. As principais diferencas entre a liga
relacionadas com o local onde os dados sao armgz
s&o actualizados depois de colocados no documeg

» Folhas de calculo ligadas

Uma folha de calculo ou gréfico ligado a
respectivas informacfes sdo armazenada
Sempre que editar os dados em Excel,
automaticamente a folha de calculo ou o gra
igacdo é utli quando pretender Incluir i
independentemente, como por exemplo
departamento diferente e necessitar d
actualizadas no Word. Como os dados lig
local, a ligacao tambéem pode ajudar
do documento do Word. Como criar
folha de célculo ou de um grafico dg.\

actualizar
umento. A
mantidas

= Folhas de calculo incorporadas

A informacao de uma fol ico incorporado é
armazenada directamente ord . Pode criar um
objecto incorporado a parti alculo ou de um grafico
do Microsoft Excel exis [ e calculo ou um grafico
do Microsoft Excel nof to incorporado, basta fazer
duplo cligue sobr [ cel, faca as alteracdes que
pretender e depoi Pode incorporar uma folha de
2 mecgar do zero incorporando uma
novo, em branco. Dado que as
eO\ ntidas num documento do Word, a
se pretender distribuir uma versdo online do
a0 tenham acesso a folhas de calculo ou a
do.

documento a
grafi mantidos em s

&

&
&
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8.1 - Inserir uma Folha de Calculo Incorporada do Microsoft Exce

1. No documento do QRS
Word, faca clique
sobre o ponto onde
pretende inserir um
novo objecto
incorporado referente
a uma folha de | ]

L, Lo ‘Folha de calculo dai
calculo ou gréfico. Fokografia do M5 Pho

Criar nowo | Criar a partir de ficheiro

Tipo de objecko;
Apresentagdo do Microsoft Powerf
Bitmap Irmage

Controlo de Calendario 2.0
Diapositivo do Microsoft Po
Digitalizac&o do MS Photo

esulkadn

2. No menu Inserir, faca
cliqgue sobre Objecto @ o chiul do P05t
e, em seguida, sobre
o separador Criar
novo.

Cancelar

3. Na caixa Tipo de
objecto, faga clique
sobre Folha de
calculo ou Grafico do
Microsoft Excel.

4. Para ver a folha de calculo g O como um icone,
seleccione a caixa de verific ne

5. Faca cligue sobre OK.

il Documento? - Microsoft Waoid

D&M 4 S 4L i B e - [

rial o w0 48 18| &=

RN IR~ U SIS IO N 1 I IR I AT RS U S i SR D -3 B -

14]

ando% um objecto incorporado do Microsoft Excel, é inserido um livro completo
no documento, embora apenas possa ver uma folha de calculo de cada vez. Para ver
uma folha de calculo diferente, faca duplo clique sobre o objecto incorporado e, em
seguida, faca cligue sobre a folha de calculo pretendida.
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3
8.2 - Inserir um objecto incorporado a partir de uma folha de galculo do

Microsoft Excel
itH

i
LN

1. Abra o documento do Word e [EI'EranrL
o livro do Microsoft Excel que &} fichero gdirar
contém os dados a partir dos JDTE
quais pretende criar um ‘== % =
objecto incorporado. | sl

gas Dados  Jar:-

. F
2. Passe para o Microsoft Excel e

seleccione a folha de calculo
completa, um intervalo de
células ou o gréfico que
pretende.

Faorto

3. Faca cligue sobre Copiar .

Colar especial

4. Passe para o documento do  origem: ot defig
Word e faca clique sobre o '
ponto onde pretende inserir o & colan
objecto incorporado. . colafl

Cancelar |

-

orrnatado

5. No menu Editar, faca clique » ewew

. _I r Mostrar como icone
sobre Colar especial. Q —
ransferéncia’ no seu
editar utiizando Folha

s0ft:

6. Na caixa Como, faca cliqueg
sobre Objecto Folha df
calculo ou Objecto Grafica
do Microsoft Excel.

fe calculo do Mi

7. Faca clique sobre

gtz Yer Inseric Formatar Ferramentas Tabela Janela Ajuda
1 = Wl :

s|l=e===

KT ow [ v

incorporado a partir de
completa consiste e
Objecto no menu Inseri
0 separador Criar a partir

~ Yerdana = |10

rar para
e fi ma lista. T ¥ fim_ 2" Trim % T _4° Trim_Totd |
Ligar ao %Esbna 100 200 300 500 11uq%
. arto 120 420 &60 260 1350
desmarque a | - Total 720 B0 860 750 24500
0 icone. o

mando utilizado para criar um objecto incorporado do Microsoft Excel, Colar
0, 0 Word insere realmente o livro completo no documento. (Se utilizar o
|al O oObjecto incorporado apresenta apenas os dados de folha de calculo
Ilzar 0 comando Inserir objecto, o objecto incorporado apresenta a primeira pagina do
0s casas, apenas pode ver uma folha de calculo do livro de cada vez. Para ver uma folha

e calculo ente, faca duplo clique sobre o objecto incorporado e, em seguida, faca clique sobre a folha
de calculo pretendida.
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$: 3
8.3 - Inserir um objecto ligado a partir de uma folha de calculo gda M
Excel

rosoft

1. Abra o documento do Word e o livio do Microsg Em 0s
dados a partir dos quais pretende criar um objeg

2. Passe para o Microsoft Excel e seleccione g
um intervalo de células ou o grafico que p

Faca cligue sobre Copiar .

4. Passe para o documento do Word &
pretende inserir o objecto ligado.

5. No menu Editar, faca clique sobre Colar espe€
6. Faca cligue sobre Colar ligacao.

7. Na caixa Como, faca clique sobre a opcao pretg

Colar especial

Origem:  Folha de calculo do Microsoft Excel
FalhallllCi:L4C6

Camao:
‘Folha de calculo do Mici
Teubo Formatado (RTF)
Texto ndo Formatado
Irnagern
Mapa de bits
Formata HTML
Texko Unicode néo Format

 Colar:
& Colar ligacso:

Resultado 5
Insere o conteddo da 'Area sferes

_,D uma imagem. Q
|
Colar por ligagdo cria umn atalbh eiro de origen

A5 alteracdies ao o de orig &o reflectid
no seu docume

)

8. Clique no botag OK:

Se néo tiver a certeza e d ionars clique sobre uma op¢ao e leia a descricdo na caixa
Resultado. &m

Se estiver a i intervalo de célul almente pode pretender incluir posteriormente linhas ou
colunas de ionais. Neste ibua um nome ao intervalo no Microsoft Excel e, em seguida,

copie e
nome do

adicionar mais dados ao intervalo no Microsoft Excel, pode redefinir o

\\ord.
i novas células. O Word adiciona automaticamente os novos dados

al

© Jose Joaguim Rosado Crispim Outubro de 2004 Pagina 31 de 40
Formador Certificado EDF 22879/2001 DL http://clientes.netvisao.pt/rcrispim



Microsoft Wordt Avancado
Teclasigde Funcao

Manual de Revisao

9 - Macros

Uma macro € uma série de comandos e instru¢des do Wor,
Unico comando para desempenhar uma tarefa auto
efectuar manualmente uma série de accdes demor
pode criar e executar uma UuUnica macro (n
personalizado) que executa a tarefa por si.

Algumas das utilizacgdes tipicas das macros:
¢ aumentar a velocidade da edicao e f

e Para combinar multiplos comandos; por e
um tamanho e limites especificos e com um n
colunas

e tornar mais acessivel uma opcao de uma caixa de
e automatizar uma série de tarefas complexas. .

do Visual Basic.

9.1 - O Que Posso Fazer com Macros

¢ Tornar mais rapida uma rotina de edig

Por exemplo, esta a digitar, por v anspbe palavras. Por

exemplo, pode escrever “qua escrever de facto
“quando”. Pode utiizar o @ G0 automética para
automaticamente corrigir i i Dalavras tais como “geu” ou
“de” (repare que estes |€s, pois, 0 Word em que nos

baseamos esta na vers Ds restantes tipos, pode ter uma
macro que faca o traba

Se pretender esc e escreveu Rogéroi, entdo no Word
fara: com a gr a a, seleccione e corte a Ultima letra.
Mova o ponto da letra anterior. Cole a letra que tinha
onto de insercao para o local original.

cortado. Finalmen ?)
° i i ndo.

alizar ou esconder a régua e a barra de
po. Enquanto escolhe dois comandos a partir dos

contida em determinada opc¢ao, num determinado menu.
cro, pode fazer com que esta tarefa seja mais acessivel
loc num dos botdes presentes nas barras de ferramentas.
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o Automatizar séries de tarefas complexas.

Por exemplo, suponha que regularmente recebe co
pretende-o formatar de uma forma Standard.
procedimento requer retirar as marcas de paragrz
efectuar uma performance as séries para as accao
retirar todos os formatos e depois voltar a formata
utiizador. Com uma macro, pode automatiz
Apenas pressiona uma tecla e uma letrae o

9.2 - Gravar uma Macro

O gravador de macros pode ajuda-lo a criar macro
como uma série de comandos do Word no Visual Basi@
gravar uma macro, pode utilizar o rato para fazer clique sobre co
mas, o gravador de macros ndo grava os movimentos do fatd i
documento. Por exemplo, ndo pode utilizar o rato para tle insercao
ou para seleccionar, copiar ou mover itens fazendo cli glo. Tem de

pode interromper temporariamente a gravacao
gravagao onde parou.

O primeiro € o botao Terminar gravaga to g undo botao lhe
-
permite efectuar uma pausa.
u e

Quando pressiona no botéao I grava ara efectuar uma

pausa na gravacao, o gravador de 0 ora nte desligado, assim,
pode efectuar outras accoes que n era uid ravacao ou que nao
pretende que sejam gravadas. Clique botao Pa ara voltar ao ponto de

gravacéo anterior. ’

Para indicar que o gravad
ponteiro do rato. O gravad
do rato pelo document

para mover o ponto d
para seleccionar co
de deslocacéao vertic

(0]

, liga um gravador grafico ao
n&

ista. ou grava as movimentacoes
icagao. Assim, pode utilizar o rato
r texto. Mas, continua a utilizar o rato
car pelo texto pressionando nas barras
ante a sua necessidade.

’

Por defeito, uma macro m todos os seus documentos. De qualquer
forma, se um lo esta Iiga&o seu documento activo, pode ligar a macro
gue esta 0, documen po, assim, essa macro s6 esta disponivel aos
utilizadores o.

Se lig a ur@u ou a barra de ferramentas, o texto que digita na
caixa cricao da c e didlogo Gravar Macro surge na barra de estado do
O menu ou posiciona o ponteiro do rato sobre essa

uer na barra de ferramentas. Quando digitar a descricao,
HIFT>+<ENTER> para criar uma nova linha. Pode criar uma
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Preparar para Gravar

e Eis algumas dicas para o ajudar a efectuar a gravacéo de Cci®s mais
comodamente.

e Tente antecipar qualquer mensagem qgue O
exemplo, se a sua macro contém comandos par
o Word perguntar-lhe-a se pretende gravar
maneira de avancar com este ponto € gray,
documento antes de o fechar.

e Se a sua macro contém os comandos
ideia registar a combinacao de tec
para o inicio do seu documento an
macro os comandos mencionados acim
inicio do documento, o Word termina a ma to e
envia uma mensagem para. voltar a pesquisar n

diferentes
nao esta

¢ Se a macro gue esta a gravar € executada par
documentos, certifique-se de que a ma
referenciada a texto particular do seu docum

Para gravar uma macro.

1. Efectue um dos seguintes procedimento

¢ Duplo-cligue na opcao “GRA” na b

crgf:ql que em Gravar
2. Digite o nome da macro. Nao ractere@ utilizaveis, tais como,
virgulas ou espacos. Se prefe sar O Wome, Word propoe, entao

omita este passo.

e Do menu Feramentas, escolha
Macro.

3. Para incluir uma de acr Igite a descricAo na caixa
Descricdo. Se ligar u um ou a um botédo na barra de
ferramentas, o texto aQI Descricdo surge na barra de
estado quando Nnu ou posiciona o ponteiro do rato
sobre o bota
iniciar uma no

arra de ferramentas, a um dos menus ou a
r o Word através da opcao Personalizar do

4. Se pretender li
teclas “curtas” deve pe

nte estad ligado a um Modelo sem ser o Modelo
Modelo ou o Modelo normal na caixa Guardar

ue no bot )

6

sus
Para % I uma pausa na gravacao, clique no botdo Interromper
gra: a barra de ferramentas Macro.

L EL

3. Para resumir a gravacao, clique novamente no botdo Interromper
gravacao.

ere ir a gravagao da macro.

um melhor performance as accdes que pretende registar.
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¢ &
i
o gpara

D &Ntret essas
has e demais

9.3 - Um Exemplo: Macro de Personalizagéo de Colunas

Pode criar uma macro para efectuar a ligacéao de definicde
duas colunas. A macro define a largura de cada coluna g
mesmas colunas, especifica também se existe uma linha g
opcoes.

1. Abra o menu Ferramentas, Macros e & v

clique em Gravar macro. g #
Barras de 8 i
diot’y

Guardar macra em:
Todos s documentos {MOMRE

Descrigdo:

Converte o bexks

2. Execute os passos para a Sl HE
g ravagéo da macro: Predefinicfies ; —

Menu Formatar/Colunas. %o 7 e |
o |

— = ré-visualizar

3. Cligue no
gravacao.
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Executar a Macro
1. Do menu Ferramentas, escolha a opgcéao Macro.

2. Seleccione a macro que pretende correr pressionand

Qrganizador,

Macros em: |Tados os modelos & docurmentas activos

Descriclo:
Canverte o texto seleccinado para 2 colunas

Associar Macro a Barra de Ferramentas

A finalidade de uma macro é ajudar
as mais frequentemente utilizadas, d

as tarefas diarias ou
|ente e mais rapida.
Assim, uma macro & mais facil de co macro a uma barra de

ferramentas, a um menu ou gainda combinacdo de teclas
pressionadas simultaneamenteg rtir do menu Ferramentas,
escolhendo a opcao Personaj

1. Abra o menu Ferra ersonalizar.
e a categoria Macros.
7|

|Guardare_m: INurmaI.du:ut "l Teclado,., | Fechar I
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3. Na seccdo Comandos, clique e arraste a Macro
ferramentas onde pretende inserir o botao.

—natar Ferramentas Tabela Jarela Ajuda
PBRY v-a- @O
N5 =
! "

- 12 -

Jrro2 o34 106

Personalizar

Barras de ferramentas ~ Comandos | Opcies l

Categorias: Camandos:
Farmas automaticas :l
Limites

Impressdo em série
Formularios

Caixa de Ferramentas dos
Todos os comandos
| Macros . 4
Tipos de letra

Texbo automatico

Estilos ﬂ

Descrigdo:
Canverte o kexto seleccinado para 2 colunas

kS

4. Na barra de ferramentas, cli
gue acabou de inserir para
para o botao.

aetl s

% BB

- 12

NEF IR

Qe ochE N

=tilo predefinido ;*f' ‘13) 2 J’ &

+ 506 texko (sempre) % vYeoOodh

54 kexko (nos menus) %

Imagerm e texta ﬂ E) W % D ¢

= 9 1+ 3 o

Iniciar um grupo 0 o i

\« atribuir hiperligacdo N < T ('t W4

[2)] Guardar em: gormal.dot -]
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10 - Teclas de Funcao

TECLA DE FUNCAO

Prima Para

F1 Obter Ajuda online ou o Assistente do
F2 Mover texto ou graficos

F3 Inserir uma entrada de texto aut

apresentar a entrada)

F4 Repetir a Ultima acgao

F5 Escolher o comando Ir para (menu Editar)

F6 Ir para o painel ou moldura seguinte

F7 Escolher o comando Ortografia e gramati

F8 Alargar uma seleccao

F9 Actualizar campos seleccionados

F10 Activar a barra de menus ’

F11 Ir para 0 campo seguinte \ '4 0
F12 Escolher o comando Guaré g@y(menu Fi 0)

O‘:‘

&

SHIFT+TECLA DE FUNCAO

\

Prima Para

SHIFT+F1 nsivel &Qexto ou revelar formatacao
SHIFT+F2 Q

SHIFT+F3 ras hulas/minﬂsculas

SHIFT+F4 Repetir uma Localizar ou Ir para

SHIFT+F i Deslocar-se uma revisao anterior
SHIFT+ inel ou moldura anterior
ar o comando Dicionario de sinbnimos (menu
entas, submenu Idioma)
ﬁlr uma seleccao
ternar entre um cédigo de campo e o respectivo resultado

T+F‘®. Visualizar um menu de atalho
|FT+%

SHIFT+F12 Escolher o comando Guardar (menu Ficheiro)

Ir para o campo anterior
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CTRL+TECLA DE FUNCAO

CTRL+F2 Escolher o comando Pré-visualizar(men
CTRL+F3 Cortar para o colector

CTRL+F4 Fechar a janela

CTRL+F5 Restaurar o tamanho da janel
CTRL+F6 Ir para a janela seguinte

CTRL+F7 Escolher o comando Mover (me
CTRL+F8 Escolher o comando Tamanho (men
CTRL+F9 Inserir um campo vazio

CTRL+F10 Maximizar a janela do documento
CTRL+F11 Bloguear um campo

CTRL+F12 Escolher o comando Abrir (menu‘

CTRL+SHIFT+TECLA DE FUNCAO \ l‘oo
Pima Para
Inserir o co do do oIe

CTRL+SHIFT+F3
CTRL+SHIFT+F5 Edlt

CTRL+SHIFT+F6 *
CTRL+SHIFT+F7 lizar i |gadas num documento de

i do Wor

CTRL+SHIFT+F8 AIar sel ou bloco (em seguida, premir uma
e set

@cam po

Acti egua

&
*&
&

CTRL+SHIFT+F9
CTRL+SH
CTRL+
Cl

loguear um campo

Iher o comando Imprimir (menu Ficheiro)

© Jose Joaguim Rosado Crispim Outubro de 2004 Pagina 39 de 40
Formador Certificado EDF 22879/2001 DL http://clientes.netvisao.pt/rcrispim



Microsoft WorciAvant;ado
Teclaside Funcao

Manual de Revisao

ALT+TECLA DE FUNCAO

ALT+F1 Ir para 0 campo seguinte
ALT+F3 Criar uma entrada de texto auto
ALT+F4 Fechar o Word

ALT+F5 Restaurar o tamanho da j

ALT+F7 Localizar o erro de orto
caixa de verificagcao Verifi
de estar seleccionada (men
dialogo Opcoes, separador Orto

ALT+F8 Executar uma macro

ALT+F9 Alternar entre todos os codigos de pectivos
resultados

ALT+F10 Maximizar a janela do progr

ALT+F11 Visualizar cédigo de Micrg

ALT+SHIFT+TECLA DE FUNCAO

ALT+SHIFT+F1 Ir para ntenor
ALT+SHIFT+F2
ALT+SHIFT+F9

ALT+SHIFT+F11 (lsuall

CTRL+ALT

r (menu Ficheiro)

MACROBUTTON a partir do
os resultados do campo

r
ue apr
ogl Mlcrosoft Visual Studio

E FUN(;AO

ar Informacdes do Sistema Microsoft

ando Abrir menu Ficheiro)
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