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Sobre o Word 2007 unicenter

sRills gym

» O Microsoft Word é um programa que faz parte
das aplicacoes que constituem o Microsoft
Office e que, por ser um poderoso processador
de texto, é actualmente utilizado por milhares de
utilizadores de computadores pessoais.

» Programas do Microsoft Office 2007:

» Word, Excel, Access, PowerPoint, OneNote, Outlook,
Visio, Publisher, etc...

[s— oS £l

4/1/11



‘g

Principais caracteristicas s B

» Funcionalidades do processador de texto Word:

» Criar documentos e guarda-los num suporte de
armazenamento (disco, pen, etc...);

» Modificar, em qualquer altura, um documento;

» Formatar um documento com diferentes estilos,
cores, alinhamentos, etc...

» Enriguecer um documento através da introducao de
imagens, tabelas, etc...

A versao 2007 traz uma importante modificacao:
substituicdo do Menu e Barra de Ferramentas pela Jnicenter
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Iniciar o Word unicenter

1. Clicar sobre o botdao ¥ ¥ (Botao Iniciar).
2. Selecionar a opcao Todos os Programas.
3. Selecionar Microsoft Office |-~

seguido de Microsoft Office | .

Word 2007. Freindi

I\ MagicDisc
I\ Magiclso

Documents

|\ Maintenance
| Microsoft Office
(= Microsoft Office Access 2007
(¥ Microsoft Office Excel 2007
(& Microsoft Office InfoPath 2007

Opcionalmente, pode clicar (& MicrosoftOffice Outlock 2007 Control Pl
, . (@ Microsoft Office PowerPoint 2007
sobre o icone existente no (2 Microsoft Offce Publisher 2007 Devices and Printess
. {iw Microse ice Wor
ambiente de trabalho do seu vt el 0.t Progams

computador. | PR e —
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Ambiente de trabalho L

1 Ferramentas de acesso
rapido

3

| 24(97] [ aapocee| assoceoe AaBbC:

By~ -] || nnomal | nsemEsp..  Titulo1
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2 Barra de titulo

@& abntcop-[1 - [&1 ) [
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Area de... Tipo de Letra

3 Separadores

| = Ponto de inserg&o de texto 4 Ferramentas

5 Régua
¢ Area de trabalho
1= = Cursor do rato

; Barra de deslocamento
vertical

Pigina:1del = Palawas:0 | Portugués (Portugal) | Inserir [ | 8

8 Barra de estado 9 Modos de visualizagédo do 10 Zoom
documento

x
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Barra de titulo L

» A barra de titulo indica ndo sé o nome e
extensao do documento que esta ativo/aberto,
como também nos da acesso aos botoes
minimizar, maximizar e fechar.

Home s

word2007.docx - Microsoft Word

Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver

‘g

Barra de titulo L

word2007.docx - Microsoft Word

Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver
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Faixa de Opcoes S

» A nova Faixa de Opgoes estende-se pela parte
superior do Word.

Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo
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J o Calibri (Corpo} 16 ~|A A 1&9’) = v iS¢ N
=3
Colar ) B Z U ~abe x, ' fRa~|[® ~ A ~

Aga deT...™ Fonte & Paragrafo

Opcoes o

» As trés partes da Faixa de Opg¢oes sao
separadores/guias (1), grupos (2) e comandos (3).

Inicio Inserir  Layout da Pagina _ Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo
o r3 ——
) ¢ calibriCorpa 1T A A2 ([ s e e |[EE =B T
Colar 4 B U -abe x, X e~ |2 - A ||| =E = =iz |5~
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CaixadeDialogo i

» Clicar no Iniciador de Caixa de Dialogo[Z]para
ver mais opgoes para esse grupo especifico.

@H s

Inicio Inserir  Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdc

_7 © Calibri{corpo) |11 - AR \'A:'/‘ [i= - = - g ||EE ~§§\‘%H‘ 1”
Colar ; |B £ U ~abe x, x* fina~|® - A || == S | &
AreadeT..™® Fonte Paragrafo Fl

@[ =
Barra de Opcoes ool 'L‘

» Minibarra de ferramentas - ao selecionar um
texto e apontar para ele, a Minibarra de
ferramentas aparece desvanecida.

WB9-0 ) Documentol - Microsoft Word
‘ Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo
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Ferramentas unicenter

» Ao selecionar uma imagem, o separador
Ferramentas de Imagem aparece, mostrando
grupos de comandos para o trabalho com
imagens.

g L—J) = Contoso.docx - Microsoft Word 2 '— Ferramentas de Imag...
Inicio Inserir Layout daPégina  Referéncias  Correspondéncias Revisio| Formatar
13 Compactar Image om  -yem |- & Formadeim...
!
> o = = o
g Re ¥ A Efeitos deIm...v

Estilos de Imagem

3

CONTOSO PHARMACEUTICALS

AnnuaiReport
T_“_T
o——0

Separadores unicenter

Separador Base

_j £ il TR SN E= [
5] Er B
Colar N 7§ ke x, x' Aa~|[®- A~ |

Kl A Localizar ~
[Z¥]I W} 4aBbCcDc  AaBbCcDd  AaBbCcDd | AaBbCcDi ab
- 236 Substituir
#H Enfase Forte flegenda | fNormal |- Alterar
% Estilos~ || h Seleccionar v
Area de Tran... & Tipo de Letra = Paragrafo i) Estilos = Editar

Separador Inserir
e |

[£) Folha de Rosto ~ j Elg [P Formas~ &, Hiperligacio 5| cabegatho ~ 5] Pecas Rapidas ~ |2 Linha de Assinatura ~ ][ Equacio
|) Pagina em Branco || - B 2 martart A Marcador =l Rodapé - < wordart ~ () Data e Hora £2 Simbolo ~
= . | Tabela | Imagem ClipAtt - i . Caixade ,_
Y= Quebra de Pagina |+ filj Grifico || ) Referéncia Cruzada || 2] Numero de Pagina ~ || Texto~ 2= Capitulares - ’gd Objecto ~

Paginas Tabelas Tustracdes Ligacdes Cabegalho e Rodapé Texto Simbolos
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Separadores unicenter

Separador Esquema de Pagina

d]‘ E 1] [ Orientacdo ~ ¥= Quebras ~ |A) Marca d'agua~  Avanco
A

Espacamento 8| €3 Trazer Para a Frente - |2 Alinhar

3 Tamanho ~ £ Nimeros de Linha ~ | <3 Cor da Pagina - B Opto. 21, Enviar Para Trés 18] Agrupar ~
Temas — . ) = —1|| Posicio
Colunas ~ b2~ Hifenizacdo ~ 0] Limites de Pagina = 0 pto. = [ Moldagem de Texto ~ 5 Rodar
Temas Configurar Pagina ] Fundo de Pagina Paragrafo il Dispor

Separador Referéncias

[2+ Adicionar Texto ~ [y Inserir Nota de Fim 3 Gerir Fontes 1) Inserir indice de llustraces 12) Inserir indice Remissivo
. -
| |2 Actualizar indice AB Nota de Rodapé Seguinte ~ (3 Estilo: APA - 2 Actualizar indice 2 Actualizar indice
indice Inserir Nota Inserir Inserir . Marcar
- de Rodapé =] Mostrar Notas Citagio ~ @) Bibliografia = Legenda \4)Referéncia Cruzada Entrada
indice Notas de Rodapé G Citagées e Bibliografia Legendas indice Remissivo

roPu &7 - B :
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Separadores unicenter

Separador Mailings

=1 Envelopes || 2 Iniciar Impressio em Série - j |) Bloco de Enderecos u(, ERAI | > M =
S IR}
2 Etiquetas | (g Seleccionar Destinatarios ~ |) Linha de Saudacdes 4] Localizar Destinatario g
i Realcar Campos de . ) Pré-visualizar . ) Concluir e
7 Editar a Lista de Destinatarios | [mpressio em Série 33 Inserir Campo de Impresséo em Série ~ Resultados | 3 Verificagio Automética de Erros || Intercalar -
Criar Iniciar Impressdo em Série Escrever e Inserir Campos Pré-visualizar Resultados Concluir

Separador Rever

y {4, Pesquisar - Lj 3 =D } 9% Mostrar marcacdes finais - @ &2 Rejeitar - [E] ?
<$ Dicionario de Sinonimos ¥ “ =

) Mostrar Marcacio ~ ¥ Anterior
Ortografia ) Pt Novo Registar  Baldes ) - Aceitar ) Comparar|  Proteger
e Gramatica % Traduzir 123 | Comentirio =J | Alteracdes~ ~ [B] Painel de Revisdo ~ < 92 Seguinte > Documento ~
Verificacdo Comentarios Registo de Alteracdes Alteracdes Proteger
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Separadores
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Separador Ver

"B

=] 3 Esquema Web V| Régua I Mapa do Documento Q jU %Nova Janela | 1)

|2l Destaque

| Linhas de Grelha
Esquema de| Leitura em Modo

[ Miniaturas i = pisporTodas | .3} E
- Zoom 100% o Mudar de || Macros
Impressio | de Ecrd Inteiro =] Rascunho Barra de Mensagens =l || & Dividir 24| Janela~ -
[ Vistas de Documento Mostrar/Ocultar Zoom Janela Macros | |

@ X

Fomagia s

i - @'Ws
A nova “Faixa de Opgoes” Sl —

» Dicas de Teclas - comandos com teclado:
pressionar ALT para exibir as identificacoes.

(E3. Y. . s T A
Documentol - Microsoft Word
Inicio Inserir Layout da P3gina Referéncias Correspandéncias
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A Barra de Deslocamento vertical e @
horizontal unicenter

sRills gym

E A Barra de Deslocamento
Vertical permite movimentar
a folha na vertical.

[ m [—

A Barra de Deslocamento Horizontal permite
movimentar a folha na horizontal.

«o»n

] Botdes de
pesquisa

Barra de estados unicenter
|Secg§o:1 Pagina:1de17 | Palavras: 3.237 Q} Portugués (Portugal) | Inserir ME] BIREI= Eg @_ ) @ "

A Barra de Estado fornece um conjunto de informagdes, nomeadamente:
» Numero da secgdo a que a pagina actual pertence
» Numero da pagina que estamos a visualizar
» Numero total de paginas do documento
» Numero de palavras do texto
» Atalhos para visualizagéo do documento de diferentes modos
> Etc.

Esta barra também é utilizada pelo Word para apresentar pequenas
mensagens informativas.
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Modos de visualizacao ey

2

1 3 4
| @ ! [ﬂ 'E' :E ! E | A Vista de Impressdo €, normalmente,

utilizada para digitar, editar e formatar

Vista de: texto.

< No Esquema Web, o texto é moldado para
1 Impressao

] o preencher o ecréa e os graficos sdo posicionados
2 Vista ecra inteiro
tal como se encontram no Web browser. Esta

s Esquema Web

vista é aconselhavel se pretender editar o

+ Destaques documento num browser.
s Rascunho
po@u @
Criar um documento unicenter
» Ao entrar no Word 2007 é aberto
automaticamente um novo R
documento em branco, o sistema 1) oo
atribui-lhe o nome de Documento G o
que nao esta gravado, apenas é o B s
nome sugerido pelo sistema. -
LE;] Imprimir 4
\Z/DT Preparar »
‘ﬁ Enviar >
Gl recom
po@Pu &
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unicenter

skills gym

» No Word 2007 estao
disponiveis @
inumeros Modelos \@é pinrm
para facilitar o | el
trabalho na criacao L
de documentos —
especificos, por - N
exemplo: faxes, S
curriculos, :
brochuras, etc.

unicenter

sRills gym

» Os Templates possuem, formatagcdes muito
proéprias, como por exemplo: tipos de letras,
limites, sombreados...

o)\ 00 ocumento? - Mi o= ox
3
[ one |_imete_ scuema e v ©
= . - =3 % ¢
B, EEEEIEED A A IE AaBbOD:| AaBbCEDY i &
oty N Z s ke x, X Aar| A -l ~ i~ | Thormal | mSemEsp.. TEnderec.. - Alterar | Editar
- Estios~ |~
adetr., @ Tipo de Letra = afo ; 5

Estilos

R T 5

Pagina:1del | Palavas
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Guardar um documento

» Por defeito os documentos criados no Word
2007 sao guardados na pasta Os meus
Documentos. De qualquer forma, na primeira
gravacgao é possivel escolher outra localizagao.

‘g

unicenter
sRills gym

j Guardar uma c6pia do documento
Novo
7.3 Rocumento do Word
~ Guardar o documento no formato de ficheiro predefinido
7 Abrir
(w77] Modelo do Word
“ AT — | Guardar o documento como um modelo que podera ser utilizado
o para formatar futuros documentos

= ] 8 Formato do Word 97-2003
BN, Guardar Como | Guardar uma c6pia do documento que seja totalmente compativel

com 0 Word 97-2003.

1) mprimi , eoF
e Publique uma cépia do documento como um ficheiro PDF.
?,Z Preparar » uf tos
i e di
tod s de fi
»

‘ﬁ Enyiar

_/ publicar »

“
| Fechar

Guardar um documento

unicenter
sRills gym

» Na caixa nome do ficheiro, atribuir o nome do

mesmo.

£41] Guardar como ==
@Qv‘;‘ » Bibliotecas » Documentos » ~ [ 43 |[ Procurar Docum o
Organizar v Nova pasta @

J Documentos  *  Biplioteca Documentos Dispor p
ispor por:  Pasta ¥

@ Msica Inclui: 2 localizages
&) Imagens
) Nome Data modific
B videos
3dsMax
& Grupo Doméstico Corel User Files
3 CyberLink

1% Computador SIM

&, Disco Local (C) Vuze Downloads
€ Rede & U C

Nome de ficheiro: _Ficha Trabalho nl.docx .
Guardar com o tipo: [Documento do Word (*.doc) -

Autores: sandra Etiquetas: Adicionar uma etiqueta

[F] Guardar Miniatura

Caracteres que nao
podem ser utilizados:

Dois pontos :
Ponto e virgula ;
Barras /\

Sinais < >
Asterisco *
Traco |

Aspas

4/1/11
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Fechar documento ey

» O Word 2007 encarrega-se de nos lembrar de
guardar, caso seja necessario.

Microsoft Office Word @

! y  Deseja guardar as alteracdes a word2007.docx?

[ Sim ] [ Néo ] [ Cancelar

Seleccao de texto S

» Com o rato

» Posicionando o ponto de insercao no inicio ou
no fim da palavra ou bloco de texto, e arrastar,
premindo o botao esquerdo do rato
continuamente, largando no final da seleccao.

» Poderemos ainda selecionar com o rato:

Uma palavra — fazendo duplo clique sobre a palavra.
Um paragrafo — fazendo triplo clique numa das

palavras que compdem o paragrafo, ou usando ao
mesmo tempo a tecla CTRL.

Segundo definicdo genérica, o

transmitida oralmente através do

4/1/11

14



4/1/11

‘g

Seleccao de texto S

» Com o teclado
» Para seleccionar texto com a ajuda do teclado,
deveremos premir a tecla Shift ao mesmo tempo
que se usam as teclas direcionais, consoante o
que pretendemos selecionar.

Técnicas de Edicao de Texto S

» Passos para Copiar
» Selecionar o texto ou objecto a ser copiado;
» Separador Base e selecionar:

)\ H9- 0 &) -
[t
S Base Inserir Esq
< | ¥ Cortar
| ’j 153 Copiar
‘ Colar ‘ .
- J Pincel de Formatacao
B colar
@ Colar Especial...

ou
» Com as teclas CTRL + C.

15
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Técnicas de Edicao de Texto s B

» Passos para Cortar/Mover
» Selecionar o texto ou objecto a ser cortado/
movido;
» Separador Base e selecionar o comando Cortar.
Ou:

» Com as teclas CTRL + x.
0a) Hd9-0& )+
f_&‘i

Base Inserir Esq

= | ¥ Cortar

l E > qu Copiar
olar
~ | JF Pincel de Formatacio

@& Colar

Y colarEspecial...

Técnicas de Edicao de Texto Ll
» Passos para Colar
» Deslocar o cursor até ao ponto de insercao (local onde
pretendemos colar);
» Separador Base e selecionar o comando desejado.

O\ d9-0 &)+
G

Base Inserir Esq

= | & Cortar |@® colar I Tipo de Letra
~—! |53 Copiar @ Colar Especial... | T T T T
| Colar | . > | - o Colar (Ctrl+V)
~ | J Pincel de Formatacio @ | Colar como Hipe '
(@] colr | Colaro ido da Area de
Colar g

L& Colar Especial...

| a
9| -°

» Com as teclas CTRL + v.

4/1/11
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Técnicas de Edicao de Texto S

» Menu de contexto - Premir o botao direito do rato
sobre a seleccgao e escolher a opgao.

% Cortar
53 Copiar
& colar

Ajustar Avancos de Lista...

Associar a Lista Anterior

i

Diminuir avanco

e

B i g >y

Aumentar avanco
Tipo de Letra...

Paragrafo...

Marcas >
Numeracao »
Hiperligacio...

Consultar...

Sinénimos >

Traduzir >

Estilos >

GillSansM ~ 12~ A" A7

Formatacao de texto S

» Selecionar o texto a formatar e no separador Base,
utilizando a Caixa de Comandos “Tipo de Letra”, é
possivel:

» Mudar o tipo de letra;

» Mudar o tamanho da letra;

» Aumentar ou reduzir a letra;
» Limpar a formatacao;

» Aplicar negrito, italico, sublinhado , rasurade, ¢, critos
sobrescrito MJAIUSCULAS e minusculas, realce, cor...

o.’ d9- =
3) , :
Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings
B . o Calibri (Corpo) Slu C A A=
=3 Copiar
Colar - 2 ~|[®2~ A ~
~ - JPincel de Formatacio |ERLRIEER NS e ociy e - ’.(
Area de Transferéncia ) Tipo de Letra P e

Fomagia eSO

4/1/11

17



» Selecionar o paragrafo a formatar e no
separador Base, utilizando a Caixa de
Comandos “Paragrafo”, é possivel:

» Marcas e numeragao;

» Avancgo/Recuo do texto;
» Ordenar o texto selecionado; eI
» Marcas de formatagao; MO

4
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3

Microsoft-Officeq

‘g

unicenter
sRills gym

Mostrar marcas de paragrafo e outros

> A|Inhament0 de texto. s WordS] simbolos de formatacdo ocultos.
) - Woreg

. o Excelf
» Espacamento entre linhas .. roercines

*—» Outlook

» Sombreado (cor de fundo) ., scecr
» Limites das células/texto.

*— InfoPath

[ 2%
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