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1. Prefacio

O que é um processador de texto? E uma aplicacio que nos permite de facilitar e organizar a
escrita de qualquer tipo de texto, desde cartas, menus, até um curriculo para procurar emprego e,
inserir imagens para dar uma forma mais agradavel ao texto.

O processador de texto realiza por nds a parte mais ardua do trabalho facilitando a organizacao
da informacédo deixando-nos assim mais tempo livre & nossa criatividade.

Como todas as aplicagdes, € necessario dedicarmos um pouco de tempo a sua aprendizagem.
Este pequeno caderno pretende fornecer-lhe as bases, (dai o titulo "Iniciacdo ao processador..."),
para a utilizagcdo do processador de texto Word versdo 2003. Como a utilizagdo de base deste
processador de texto € semelhante as versdes anteriores, este caderno pode ser utilizado para
essas versoes.

Claro que se desejar ir mais além da simples utilizagdo, existem livros & venda que o ajudardo a
aprofundar os seus conhecimentos.

Visto que este caderno se destina principalmente as pessoas residentes no Grdo-Ducado do
Luxemburgo, foi necessario adaptar o conteido a especificidade do pais, ou seja, trés linguas
oficiais escritas e faladas, duas linguas principais (francesa e alema) para o sistema operativo
assim como para a maioria dos programas.

Assim, sempre que necessario, serd posto entre parénteses a tradugdo em lingua francesa.
Exemplo: botéo INICIAR ( ).

Todos sabem que para se escrever num processador de texto é necessario um teclado e também
sabem que existem varias versdes de teclados. Os mais utilizados no Grao-Ducado do
Luxemburgo séo o belga e o franco-suigo aqui representado.

Esc F1 F2 F3 F4 F5 F& F7 F& F8& F10 F11 Fi2

No capitulo Anexos encontrard uma pequena explicacdo sobre a funcdo de algumas teclas,
varios exercicios, a posicdo de base dos dez dedos no teclado, imagens dos teclados belga e
francés para comparar com o franco-suico e ainda algumas ajudas.

© Paulo Silva 2007 -2- www.spaulo.eu



4@7 P Iniciagdo Word 2003

2. Abrir o processador de texto Word
2.1. Dois métodos principais para abrir o processador de texto Word
1 — com o bot4o esquerdo do rato, pressione o botdo INICTAR ( EZEEZZ2a8 ) escolher a
opcao Todos os programas (Tous les programmes) no conjunto de programmas da

Microsoft Office basta clicar sobre Microsoft Word.

2 — se ele estiver disponivel na area de trabalho do Windows (bureau Windows), fazer um
duplo clique no icone [].

2.2. Janela do ambiente de trabalho com os diversos elementos basicos apos a abertura

Botdes de redimensionamento
da janela

Barra de titulo (titre)

Bl Document1 - Microsoft Word

EE‘CHO! Affichage  Insertion Format OQutils Tableau Fepétre 2 Tapez une question
_E_'I\_Fqﬂ|"_§_l|?i*_:a|f}v(‘-jq}ainﬂ_Th\esNemean > 12 -6 £ §|E|il..i!'y"g).ﬁ- G
El :-2\:11:'g-|-1:|-2-!-3-|:4-:-5I-|-s-.|-?-In-s-|:3-|-1I0-|-11-I|-12-_I-13-|I-14-|-1I5-|-15:|-o-l'38' ~
o Barra de menus Barra de deslocamento

- Barra de ferramentas (outils) Reégua

B Cursor T

- Area de trabalho °
- ¥
=ER >
Page i A2d4m L3 Coll NI ; Frangais (Fr

N

Modos de visualizagédo Barra de estado (d'état)

Ecra da janela de abertura do Word

2.3. Barras da janela do Word

Barra de titulo (barre de titre)

I Document10 - Microsoft Word

No topo de qualquer aplicacdo para Windows encontra-se uma barra de titulo. Essa barra
apresenta o icone representativo da aplicacdo, 0 nome do documento activo e 0 nome da
aplicacdo, neste caso o Microsoft Word.

© Paulo Silva 2007 -3- www.spaulo.eu
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Na parte direita da barra de titulo, encontram-se 2 botdes de redimensionamento

[ - minimiza a janela;

@] - maximiza a janela;

- restaura o tamanho da janela;
- fecha a aplicacao.

Barra de menus (barre de menus)

! Fichier Edition Affichage  Insertion Formak  Oukils  Tableau  Fendtre

A barra de menus encontra-se imediatamente abaixo da barra de titulo. Ao clicar num dos
menus abre-se uma lista com as ac¢des referentes ao menu seleccionado. Basta clicar com
0 rato numa acgéo para que esta seja aberta.

Podera também utilizar a tecla ALT em conjunto com a letra sublinhada do respectivo

menu. Por exemplo ALT+B abre 0 menu Tabela (Tableau).

Barras de ferramentas (barres d'outils)

HRN=A" EI= REN A N TN - RN AR N W=

i Aial + 14 - ||E|4r s | |

S&o um conjunto de "atalhos”, em forma de botdes, que permitem executar a maior parte
das func@es disponiveis nos menus.

R

Na seccdo dos Anexos pode consultar a pagina com a explicacédo detalhada desses botdes
de comando.

Régua (regle)

A régua da-nos a possibilidade de alterar as margens, as tabula¢@es e avangos no
documento.

-|Q1-H|_2-|-3-|-4-|-5-|-E.-|-?-

Cursor (curseur) «|»
Indica o ponto onde sera inserido o texto ou a imagem.
Area de trabalho

Zona onde se encontra 0 documento em que se esta a trabalhar.
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Botoes para os modos de visualizacao

Com estes botbes podemos modificar o0 modo de visualizagdo do documento.

[E]® = = @ - modo normal
[2]= = = - modo Web
@ |[=|= & - modo para impressao (page)

= =[=]w - modo destaque (plan)

B = = - modo leitura

Barra de estado (barre d'état)
Esta barra fornece varias informacdes sobre o documento em que estamos a trabalhar por
exemplo nimero da pagina e total das paginas, dicionério actualmente utilizado pelo

corrector ortografico, se a tecla "Insert” (RFP na barra) foi activada (esta tecla permite
trabalhar em modo de sobreposigéo, idéntico ao duplo clique na letra ou palavra).

Page -4- Sec 1 57 & 23cm L 41 Col 18 Portugais (P IC5K

3. Abrir, escrever, modificar e guardar os documentos de trabalho
3.1. Abrir um documento existente
O documento ja tem que estar guardado no seu disco rigido (disque dur), ou noutro
suporte (CD-ROM, DVD, Pocket drive, etc.), com documentos previamente guardados.

Proceda da seguinte forma:

1 — Clique no menu Ficheiro (Fichier), escolha o comando Abrir (Ouvrir)

Eichier | Edition ¢

1 HMouveau...

[ Ouwrir... IE . . :d
ou entdo no botdo =¥ da barra de ferramentas.

Forrnar

2 — Indique o caminho para seleccionar o documento na caixa de dialogo que se abre:
Procurar em: (Regarder dans:), escolher a unidade (disco) e o directério (dossier)

onde esta gravado o ficheiro

Faca um duplo clique nele ou
seleccione-o e clique em Abrir (Ouvrir)

Regarder dans | [ Mes dacuments

1

@ ‘Exempla de nome. doc

Curvrir k -
Annuler
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3.2

3.3.

34.

Criar um novo documento

Para criar um novo documento, basta clicar no menu Ficheiro (Fichier), e escolher o
comando Novo (Nouveau).

Fichier | Edition  Af

Fichier | Edition Affid=E = = i= =5 | W
Mouwveau, ..
= T

No lado direito da area de trabalho do Word aparece | ‘= Emredstrer ®|e|a
. , - ~ . ~ E ik
uma janela com vérias opgdes, basta clicar com o botéo AR

. (o] E i
esquerdo do rato em Novo documento (Document Vlerge),/ﬁj HE:; :r:[ by

ou entdo no botdo | ] da barra de ferramentas, neste caso 0 novo
documento abre-se directamente sem passar pela janela com as diversas opcoes.

>  houveau...
: Nouveau document

Créer

Pode configurar a pagina acedendo ao menu Ficheiro (Fichier), Configurar (Mise en
page), na janela que se abre, pode alterar os valores pré-definidos do Word para as
Margens (Marges), Orientacdo (Orientation) e Dimensdo (Format du papier) e tamanho
da pégina.

Escrever e apagar texto
A vantagem dum processador de texto € de se poder escrever um texto sem ser necessario

fazer atencdo quando a linha chega ao fim, o0 Word muda de linha automaticamente.
Utilize a barra de espacos para separar letras ou palavras.

Para se fazer um novo parégrafo, carregue numa das teclas ENTER. pes I
Para mudar de linha sem ser paragrafo carregue em simultaneo o s.m.,l + = ]
nas teclas SHIFT + ENTER. L

Para escrever uma letra maidscula (ex: P) no inicio duma frase ou El N U
palavra, use a tecla SHIFT simultaneamente com a tecla da letra. -

A tecla SHIFT também é necesséaria para digitar todos os simbolos

que se encontram na parte superior de algumas teclas por exemplo /C:j]

No caso de querer escrever tudo em maiusculas carregue primeiro na tecla CAPS LOCK
e escreva a seguir. Na maior parte dos teclados acende-se uma luz | & :D_LTI
para nos indicar que a tecla esté activada. Para desactivar basta carregar

novamente na mesma tecla.

Use a tecla BACKSPACE para apagar letras ou espacos a esquerda do - l
cursor, ou a tecla DELETE (SUPPR) ':.... para apagar o que se encontra "«
a direita do cursor.

Alterar as letras, palavras, linhas ou paragrafos
Uma das vantagens de um processador de texto é a de se poder alterar ou formatar o tipo, a

cor e o realce de cada letra, palavra, frase ou paragrafo. Podem ser utilizados dois métodos
para a formatacao do texto:
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1 — usar a barra de ferramentas de formatacéo;

i Arial - 14 lelf §| | ;l'a‘—:’?'ﬁ'!

A tabela seguinte tem uma pequena explicacao sobre a fungédo de alguns botdes da
barra de ferramentas de formatacéo:

.
[

ik
il
¥
(M|

Times New Roman - | Tipo da letra (Police)

12 - Tamanho da letra (Taille de police)
G Negrito (Gras)

g Itélico (Italique)

8 Sublinhado (Souligné)

Alinhamento a esquerda (Aligné a gauche)

Alinhamento ao centro (Aligne au centre)

Alinhamento a direita (Aligné a droite)
Justificado (Justifier)

Numeracdo (Numérotation)

O

is Avancos (Augmenter le retrait)
Limites (Bordures)

b Cor de linha (Surlignage)

A Cor de texto (Couleur de police)

2 — passar pelo menu Formatar (Format), opcao Tipo de letra (Police). Ird aparecer uma
janela de didlogo onde pode efectuar todas as alteragdes. Confirme clicando em OK.

Format | Qutils T: Police

A Palice...

=% Paragraphe. . Palice, style et attributs | Espacement des caractdres | Animation

Palice ! Skyle de police Taille :
12

Mormal

Trebuchet M3 ITtalique
Tunga Grac
Tww Cen MT

Tw Cen MT Condensed

I K N [ Annuler ]

3.5. Seleccionar o texto

Para seleccionar, cliqgue com o bot&o esquerdo no comeco da letra ou palavra e, sem deixar
de pressionar o botéo, arrasta-se o rato até que tudo o que queremos alterar fique com o
fundo a negro (ex: | Za3tat ). Posicione o cursor do rato entre a margem esquerda do

texto e o limite da pagina até que ele se transforme em flecha inclinada par a direita (41).
Clique com o botdo esquerdo uma vez para seleccionar uma linha; duas vezes para o
paragrafo e trés vezes (triplo clique) para todo o documento (neste caso também pode
clicar no menu Editar (Edition), Seleccionar tudo (Sélectionner tout)). Para seleccionar
varias linhas ou paragrafos, mantenha a pressdo no botao e arraste o rato verticalmente para
ficarem com o fundo a negro, todas as linhas ou paragrafos que deseja alterar.

-7-
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3.6.

3.7.

Copiar, cortar, colar ou mover o texto num documento

Num processador de texto podemos copiar, cortar, colar ou mover um texto.

Para qualquer uma destas acgoes é necessario seleccionar previamente o texto (ver
na seccdo 3.5. como seleccionar o texto). A parte seleccionada que foi copiada, vai para o
clipboard (presse-papiers) e pode ser inserida no mesmo documento ou em qualquer outro
documento diferente que esteja aberto.

1 - Copiar

Apos seleccdo do texto, cliqgue no menu Editar (Edition) e escolha Copiar (Copier)
ou, clique no botéo .- 3 da barra de ferramentas ou ainda,

carregue simultaneamente nas teclas CTRL + C e ] + I ]

2 —Cortar

Ap0s seleccao do texto, clique no menu Editar (Edition) e escolha Cortar (Couper)
ou, clique no botdo y da barra de ferramentas ou ainda,

carregue simultaneamente nas teclas CTRL + X e ] + B ]

3 - Colar

Ap0s seleccao do texto, clique no menu Editar (Edition) e escolha Colar (Coller)
ou, clique no botdo |4 da barra de ferramentas ou ainda,

carregue simultaneamente nas teclas CTRL + V o + IE l

4 —Mover

Apos seleccdo do texto, clique com o botdo esquerdo do rato numa zona da seleccéo
e, mantendo a pressdo no botdo arraste o cursor até ao ponto onde pretende inserir o
que seleccionou. Deixe de pressionar o botéo. A seleccdo é imediatamente inserida.

Repare na mudanca do aspecto do cursor ao arrastar o rato.
Claro que se a

Exemplo na figura seguinte onde se vé a palavra g[Zedg[e]iElE] em lingualfras
e no ponto de insercao, o cursor Lz com este aspecto
particular quando se pretende mover uma selecgéo. e Ehguk sobre

Formatar um paragrafo

Para criar um paragrafo usa-se a tecla Enter. Para formatar apenas um paréagrafo nao é
necessario passar pela selec¢do. Basta meter o cursor no paragrafo. Se for mais do que um
paragrafo tem que seleccionar os que deseja formatar. Escolha menu Formatar (Format),
Paragrafo (Paragraphe). Na janela de didlogo que se abriu, escolha as op¢des que deseja
efectuar, desde o avanco (Retrait) relativo as margens esquerda e direita até ao
espacamento (Espacement) entre paragrafos.

Interligne : De ;

Multiple [ 2,5 F
Retrait Espacement
Gauche : 0,1 cm & Awant & pk &
Drajte : 0,3cm % Apras ; Auto £ Exacterent

Mulkiple
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3.8.

3.9.

Anular ou refazer accoes

Sempre que quiser anular uma ou mais opgdes escolha no menu Editar (Edition) a opgéo
Anular (Annuler Frappe) ou clique no botdo 7} da barra de ferramentas para anular a
Gltima acgdo. Para refazer uma acgdo que foi anulada escolha no menu Editar (Edition),
Repetir (Répéter Frappe) ou clique no botdo {* da barra de ferramentas padréo.

Guardar o documento

Se um dia mais tarde quiser consultar o documento em que esta a

trabalhar, tem que o gravar num suporte de informacao (ex: disco Gichier  Edtion  ffich
rigido). Basta escolher no menu Ficheiro (Fichier), Guardar J @Jﬁ =3
(Enregistrer) ou no botao H da barra de ferramentas. Na janela ] Enregistrer|
de dialogo, no campo Guardar em (Enregistrer dans) deve indicar

em qual unidade de disco e directorio deseja gravar o documento e escrever 0 nome que
pretende dar no campo Nome do ficheiro (Nom du fichier). Verifique também o Tipo
do Ficheiro (Type de fichier). Para terminar, clique no botdo Guardar (Enregistrer).

Enregistrer sous

Enregistrer dans : ,.'_] Mes documents b @ ~ A | Q A _

e’
Mes dacurnents Wom de fichier : Exemplo de nome ~

récents S :
Type de fichier : Document Word (*.doc)  w

S

Conselho: ndo se esqueca que se a electricidade faltar perde todo o seu trabalho portanto,
guando comecar um documento, deve ter o reflexo de o gravar imediatamente, dando-lhe o
nome pretendido. Depois de proceder a essa primeira gravagao, o Word vai activar o
dispositivo de guarda automatica (de 10 em 10 minutos) do documento. De qualquer modo,
como vale mais prevenir que remediar, pode e deve ir guardando de vez em quando o seu
documento. Basta seleccionar o menu Ficheiro (Fichier), Guardar (Enregistrer) ou,
clique no botéo H da barra de ferramentas padrao.

3.10. Fechar um documento

Quando quiser fechar um documento de trabalho, escolha no menu Ficheiro (Fichier) a
opcao Fechar (Fermer) ou entdo clique no botdo de controlo da janela onde se
encontra o documento. Se quiser fechar sem gravar as alteracdes, escolha a opc¢ao

Nio (Non) na janela de didlogo que aparece.

Fichier | Editiomn
1 HMouveau...
b}

L Duwrir..,

Fermer

H Enregistrer
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3.11. Utilizar o Wordart

Por vezes torna-se necessario dar um certo realce ao nosso documento, seja para chamar a
atencdo num ponto importante ou seja para tornar

Insertion | Format ©utils Tableau Fengétre 7

mais agradavel a apresentacao do texto. No Word, Numéros de page. . B

a opcdo para transformar um texto chama-se Insertion sutomatioe b [
WordArt. Aceda a esta opcdo pelo menu Inserir | tmsoe » ] 8] mages dipart...
(Insertion), Imagem (Image) e clique em o) Zoredetete 4G| tovean dessn
WordArt ou ento clique no simbolo 4| da ot E RN

barra de desenho.

Na janela que abriu, faca um duplo clique no modelo que escolheu ou ent&o clique no
modelo e carregue no botdo OK.

Wizt Word At | Wordaet [ w5292 -+ ol
3 . T
w wandar || -WordArt| Word A
Wordart| WordAre| Wordhet | Wiy szl

e e

[ oK ][ Annuler ]

Galerie WordArt E|
Sélectionnez un effet Wordart
T W
Wordart | ordA™ | worda.. WordArt Woraart, 2
N
a

%

L TR

Depois dessa selec¢do, abre-se uma segunda janela onde pode escolher o Tipo da letra
(Police), o Tamanho (Taille) e digitar o texto. Clique no botédo OK.

Modification du texte WordArt le

Police : Taille :

| F Aial Black v‘\l\@, v|| 36 v| @

Texte :

O texto aqui

[ (o] 4 ][ Annuler ]

Este é o resultado que aparece. Se desejar fazer alguma alteracéo, basta clicar com o
botdo esquerdo no texto e abre-se uma janela com vérias opgdes interessantes.

0 texto agui

© Paulo Silva 2007 -10 - www.spaulo.eu
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3.12.

3.13.

Inserir simbolos especiais (ex: ¥ ou o C maiusculo)

Certos simbolos especias nao estdo acessiveis pelo teclado por exemplo, escrever a letra
c cedilhada (C) em maiuscula. Para 0s inserir, posicione o cursor na zona do texto onde
pretende inserir o simbolo, cliqgue no menu Inserir (Insertion), op¢do Simbolos
(Caracteres spéciaux), na janela de didlogo escolha o tipo de texto (ex: Times New
Roman), faca um duplo clique no simbolo pretendido ou clique no botdo Inserir
(Insérer). Veja 0 exemplo para escrever em mailscula a letra ¢ cedilhada (C):

Insertion | Formak  Outils T Caractéres spéciaux El
Muméros de page. . Symboles | Caractéres spéciaux
LEEFn Ve Police : |Times New Roman - Sous-ensemble @ | Latin-1 ~
| Carackeres speciaux... [X i ¢ £lolx olal«l=]-l® — | o I~
(=7 B I TR N [ A
AJAIAJA A2 E|E|E|I|I|1I|I|D
N{O|O|0|O U|U|U|U|Y|P a
Caractéres spéciaux récemment utilisés :
U|C|w|«|ee|€|£|¥|o]|®™]+]|2|<|=]+
Code du carackére : (00C7 de : |Unicode {hexadécimal) e
[Correction automatigue. .. ] [Iouche de raccourc... ] Touche de raccourci : Alk+0199
I Insérer |\L[ Annuler ]

Limites e sombreados (Bordures et trames)

Para por um limite (bordure) numa palavra, numa frase, num paragrafo ou mesmo na
pagina, seleccione primeiro o que pretende limitar (salvo se for para limitar a pagina),
cligue menu Formatar (Format), op¢cdo Limites e sombreados (Bordure et trame), na
janela de didlogo escolha o separador apropriado para limitar o que seleccionou
previamente, Limites (Bordures) para palavras, frases ou paragrafos; Limite da pagina
(Bordure de page) para limitar a pagina e Sombreados (Trame de fond) se pretender por

uma cor de fundo no limite. Experimente as diversas opcdes disponiveis. | Clique OK | .

Format | Qutils  Tablzau Bordure et trame §|
A Police. .. Bordures | Bordure de page | Trame de fond
E: Paragraphe. .. Type Style Apercu
. A IEI -~ Cliguez sur le schéma ci-dessous ou utilisez
:—  Puces ek numéros... D AR les boutons pour appliguer les bordures
Bordure et trame. .. [\ ;
—= D Encadré E]
______________ 2
|:| Cmbre
Couleur :
D Automatigue L
3D
Largeur :
145 pt w Appliquer 4 :
é Personnalisé
M Paragraphe R
afficher la barre d'outils ] [ Ligne horizontale. .. I 074 ] [ Annuler ]
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3.14. Desenhar figuras geométricas

No processador de texto Word, tem a possibilidade de desenhar algumas figuras
geométricas tais como circulos, rectangulos e outros modelos pre-definidos. Se a barra de
desenho n&o se encontrar por cima da barra de estado (barre d'état) tem de a activar.
Escolha 0 menu Ver (Affichage), Barras de ferramentas (Barres d'outils) e, para
activar a barra de desenho clique na op¢do Desenho (Dessin).

Affichage | Insertion Format  CQukils  Tableaw F
| Barres d'outils » | Standard

J En-téte et pied de page Mise en Forme

Zoom... Base de donné

¥ Boite & outils €

Cadres
. Dessin i
Barra de desenho
! Dessiner ~ Li | Formes automatiques = ™ w [ 0 25 <4 g (8] [ | O - = é s E & @ !

Por exemplo se pretender desenhar um rectrangulo, clique no simbolo que representa um
rectangulo, repare na mudanga no aspecto do cursor ( ), clique com o
botdo esquerdo do rato, mantenha a pressao, arraste o rato até ao tamanho
E— desejado e deixe de pressionar o botdo. Caso mais tarde queira

alterar o tamanho, basta clicar com o botéo esquerdo num dos

pontos redondos, manter a pressdo, arrastar o ratoe largar a

pressdo quando estiver no tamanho pretendido.

(SR

Para mudar a cor e a espessura do trago assim como, encher a figura com uma cor ou uma
fotografia, clique em primeiro lugar na figura, escolha no menu Formatar (Format) a
opcdo Forma automatica (Forme automatique). Na janela de dialogo experimente 0s

diversos separadores: cor (couleur), tamanho (taille), esquema (habillage) e as opgoes
disponiveis.

Format de la forme automatigue g|
Couleurs et traits Taille Habillage Wwieb
Remplissage

Couleur :

Transparence : < > 10 % ES
Trait
Couleur : i Style —_—
Pointillés L Epaisseur ,5 pt E
Fléches /
Stvle de départ : \
Taille de départ :

-12 -
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3.15. Inserir imagens num documento

Podemos inserir imagens no nosso documento seja para decorar um texto (ex: folheto
duma agéncia de viagens) ou para explicar um texto tal como pode ver neste caderno (as
vezes uma boa imagem vale mais que uma grande explicagéo).

A proveniéncia da imagem pode ser de um Copiar/Colar (Copier/Coller), de um
documento previamente aberto, de um ficheiro gravado no computador, criada num
processador de imagem ou resultante de uma pesquisa na Internet.

1 — Para inserir a imagem a partir do ficheiro posicione o cursor no ponto do documento

onde pretende inserir a imagem. Escolha a [Ipsaition | Format Qutis  Tebleau Fenglre ?
opcao do menu Inserir (Insertion), Imagem 7] tuméres depese... | B, 2 3 =[] 100
do ficheiro (Image — A partir du fichier), Insertion automatique _»

na janela de dialogo, no campo Procurar em | = " 4 ERTSCETEENING
(Regarder dans), escolha a pasta (dossier) o Zore e e :

onde est4 guardada, faca um duplo clique no
nome da imagem ou seleccione e clique em Inserir (Insérer).

2 — Para inserir a imagem a partir da biblioteca de imagens do Office (contém um
conjunto de figuras, sons e videos),

Insertion | Formak ©utls  Tableauw Fenékre 7
denominada Clip Gallery (Images clipart), Naméros depage... || @ ) 3 88 [3]) 100%
coloque o cursor no ponto do documento Insettion automatique >
onde deseja inserir a imagem. Escolha no |7 tnace v |[@ mages dpart... o
menu Inserir (Insertion) a op¢cédo Imagem =l zone de texte VAl A partir du fichier...

clipart (Images clipart). Na janela que se abre, no campo Procurar clips

(Rechercher), por exemplo escreva plantas (plantes), clique no botdo OK ou carregue
na tecla Enter. Para seleccionar a figura que pretende, faca um B
duplo clique na figura ou clique no botdo a direita da figura e '

escolha a opcéo Inserir (Insérer). |;r Inserer [%
=3 Copier

3 — Para inserir uma imagem resultante duma pesquisa na Internet, seleccione a imagem e
escolha no menu Editar (Edition) a op¢cdo Copiar (Copier), coloque o cursor no
ponto do texto onde deseja inserir a imagem, escolha no menu Editar (Edition) a
opcéo em Colar (Coller).

Veja na imagem seguinte como utilizar um dos motores de busca, por exemplo
www.google.pt para procurar imagens na Internet. Na pagina Web que se abre, clique
na opcao Imagens (Images), escreva o tema no campo apropriado e carregue em
Enter ou clique em Procura de imagens (Recherche d'images). N&o se esqueca que
algumas das imagens que copiar da Internet tém direitos de autor.

Google

Recherche d'images

WehGrnuges Annuaire  Actualités  plus »

[aniversario | | Recherche dimages Q\J

-13-
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3.16.

Formatar a imagem

Visto que as dimensdes da imagem que escolhemos para inserir no documento nem
sempre séo as ideais, temos a possibilidade de a redimensionar ou de a deslocar, para
obter o resultado ideal na relagdo texto — imagem.

Para se formatar uma imagem pode fazer um duplo clique sobre ela (método mais
simples) ou, depois de a seleccionar com um simples clique com o botéo esquerdo do
rato, escolha no menu Formatar (Format), a op¢do Imagem (Image). Na janela de
dialogo, escolha um dos trés separadores: Tamanho (Taille), Colocacao (Habillage) ou
Imagem (Image) e seleccione o que mais Ihe convém para a organizacdo ideal da imagem
com o texto. Experimente varios valores e se ndo lhe agradar o resultado, ndo se esqueca
que pode anular a ac¢éo.

Se desejar colocar a imagem noutro ponto do documento, basta clicar sobre ela com o
botdo esquerdo do rato e, sem deixar de pressionar o botdo, arraste a imagem para 0 novo
ponto do texto pretendido.

4. Utilizar as tabelas para organizar a informacao

Para facilitar a organizacdo da informagdo num documento podemos utilizar as tabelas. Pode
ver um exemplo na pagina 7 deste caderno. A estrutura de uma tabela é composta de colunas
(colonnes) e linhas (lignes). Chama-se célula (cellule) a intersec¢do de uma linha e de uma
coluna.

Existem duas maneiras principais de criar uma tabela:

1 — Clique no botdo |__] Inserir tabela (Insérer un tableau) da barra de
ferramentas e seleccionar o nimero de colunas (colonnes) e linhas
(lignes) pretendidas.

2 — Clique no menu Tabela (Tableau) e seleccionar a op¢éo Inserir — Tabela
(Insérer — Tableau). Escolha o niumero de colunas (colonnes) e linhas (lignes) que
pretende para criar a tabela.

M Insérer un tableau El
_-/f Dessiner un tableau imes Mew Rorman
- Taille du tableau
| UEED D || ] Tableau... |}= Mombre de colonnes | e
SHinnriner 9 — "
Mombre de lignes z T

Comportement de ['ajustement autormatique

L

(#) Largeur de colonne Fixe : Auto
O Ajuster au conkenu

() Ajuster & la Fenétre

Tableau:  Grille du tableau [ Format auta. .. ]

[] Mémoriser les dimensions pour les nouveaux tableaux

o]’ h J [ Annuler ]
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5. Correccao ortografica e gramatical de um documento

Se ndo modificou as op¢des de correccdo, 0 Word marca os erros de ortograficos e gramaticais
ao digitarmos, sublinhando o texto respectivamente de uma linha de cor vermelha ou verde.

um erru ortografico & sublinhado a wermelhao
grri
e averde um erro . sramatical

Se isso ndo acontecer, pode verificar a correccdo do texto activando a correcgdo ortogréfica e
gramatical do menu Ferramentas (Outils) a opcdo Ortografia e Gramatica (Grammaire et

Orthographe) Cutils | Tableau Fenétre ¥ Ad

|§ Grammaire et orthographe. .. !}

545 [ T,

ou clicando no botdo “Z* da barra de ferramentas. 31 | = o=
P e s t¥. 1

.=

Grammaire et orthographel

6. Imprimir o documento
Ha varias possibilidades para imprimir um documento. Pode utilizar uma das seguintes opcdes:

1 — Clicar no botéo | =4 da barra de ferramentas. O documento sera directamente imprido na
totalidade das paginas e sem poder efectuar as diversas possibilidades de impressao.

2 — Escolher no menu Ficheiro (Fichier) a opcdo Imprimir (Imprimer). Na janela de
didlogo tem vérias op¢des onde pode escolher a impressora, todas as paginas, a pagina
actual ou escolher as que pretendemos imprimir. Se as paginas nao forem seguidas por
exemplo 1, 7 e 18, é necessario separar 0s nimeros dessas paginas por um ponto e
virgula (ex:1;7;18). Se elas forem seguidas por exemplo da 10 até a 14, é necessario
separar 0s nimeros com um hifen (ex:10-14).

Também ¢é possivel combinar as duas opcdes (ex: 1;7;10-14;18).

Imprimankte

Mo 2;'9 EPSOM Skylus Photo RZ00 Series A [ Propriétés. .. ]
Etat : Inactive ) [ Rechercher une imprimante. .. ]
Type ! EPSOM Skylus Photo R200 Series

o U3G001 [] Imprimer dans un fichier
Commenkaire : |:| Recto verso manuel

Etendue de page Copies

) Touk Maombre de copies ¢ 1 e

() Page en cours
(@ Pages: [1;7;10-14;18 H=

L
Tapez les 0 des pages etfou étendues de page &
imprimer, séparés par des points-wirgules {1;3;5-12;14).

Copies assemblées

=

Zoam

Imprimer : Document hd
f . . : Pages par Feuile : 1 page L¥3
Imprimer ; Pages paires et impaires b
Mettre & ['Echelle du papier Man A
o ) [remer ]
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7. Anexos

7.1. Explicacio sobre a funcio de algumas teclas

criar um paragrafo

escrever todas as letras em maiusculas (carregar novamente para
desactivar)

i | e
itk

|
l

escrever uma letra maitscula

sessesce | apagar as letras ou espagos a esquerda do cursor

o apagar as letras ou espacos a direita do cursor
T avancar uma distancia pré-definida

|

a tecla CTRL ¢ usada em simultdneo com outra para executar uma
accao sem passar pelo menu, por exemplo CTRL +C copia a
seleccdo (idéntico a menu Editar (Edition), Copiar (Copier))

atecla ALT é usada em simultaneo com outra para por exemplo
abrir os menus. Exemplo: (ALT + F) abre o menu Ficheiro (Fichier)

atecla ALT GR é usada em simultdneo com outra tecla para escrever
0 simbolo que se encontra em baixo do lado direito da segunda tecla
por exemplo para por o til numa letra (&)

;l;lg
e

- modo de sobreposicio

posicionar o cursor no inicio da linha

posicionar o cursor no fim da linha

deslocar um ecra de texto para cima

deslocar um ecra de texto para baixo

posicionar o cursor uma linha para cima

posicionar o cursor uma linha para baixo

)5 E W) E R

posicionar o cursor uma letra a esquerda

K
i

posicionar o cursor uma letra a direita

activar a parte numérica do teclado (a direita). Carregar novamente
para desactivar

Iggi't\

-16 -



a) 4 {) Iniciagdo Word 2003

7.2. Letras acentuadas (ex: a, a, a, a)

Escrever letras acentuadas pode parecer complicado mas, se utilizar o método abaixo
explicado, vera como é simples digitar essas letras.

O simbolo (+) entre duas teclas significa quem tem de pressionar essas duas teclas
simultaneamente comecando pela que se encontra na primeira posi¢do. Se o simbolo
estiver ausente deve pressionar as teclas uma apds outra.

Por exemplo se estiver indicado  (SHIFT) + (TECLA COM O ACENTO) (TECLA),
carregue na tecla SHIFT e, mantendo a pressao nessa tecla, carregue na tecla que tem o
acento pretendido, deixe de pressionar as duas teclas e, para terminar, carregue na tecla da
letra que deseja acentuar. Na pagina seguinte encontrara alguns exercicios para se treinar.

F9 F10 Fi1 F12
Parte do teclado para a localizacéo das teclas com os acentos l I l l

Nota: Estas indicac6es sdo validas se o teclado for do tipo
franco-sui¢co como pode ver na imagem que se encontra aqui

+—Backspace

< « <02 « <
[~ - - Z. - -
= Q Q=25 Q Q
= = ROg9 = =
= = =0 % = =
, R + ? deixar de A
a y . s pressionar
4 ? .
A B + deixar de ol | + A
i . s pressionar
N i | deixar de A
4> Shift B
a + e pressionar
\ \
A £ Shift + R | + A |
P i deixar de A
a A~ pressionar
o) b H
A | delxgr de B + A l
g pressionar
~ q deixar de A
AItG l .
a y 3 + - Zang pressionar
~ i | deixar de A
AltG , 4> Shift
A y 3 + - Zang pressionar +
. | ! deixar de A
= J pressionar
oo (] H
A | delx::_lr de B + A
= ] pressionar
n
@ Alt Gr <+ £ »
€ AltGr + E €
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7.3. Exercicios para digitar letras acentuadas

Para se treinar a digitar as letras acentuadas mais utilizadas na lingua portuguesa, faca os
seguintes exercicios:

\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\

1- daadaaa aaaaa aaaaa aaaaa
a-toa a-toa a-toa a-toa a-toa

A-toa A-toa A-toa A-toa A-toa

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

2 - GEEEE GLEfee Gpepe beeee
VOCé VOcé vocé vocé vocé vocé

VOCE VOCE VOCE VOCE VOCE

~N N~~~ ~N N~~~ ~N N~~~ ~N N~~~

////////////////////

4 — QUuadad Guudad Guuuu aaaaa
anico Unico Unico Unico Unico

Unico Unico Unico Unico Unico
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7.4. Imagem dos teclados belga e francés (AZERTY)

Verifique a diferenca que existe na posigédo de algumas letras, dos acentos e de outros
simbolos (ex: 0 "@" que se encontra na tecla com o "0") entre o teclado franco-suico
(imagem na pagina 2) e na imagem, abaixo representada, do teclado francés (AZERTY).

Nota: reparou que no teclado francés falta o acento agudo? Portanto, de preféncia escolha
o teclado franco-suico (QWERTZ) ou entdo o belga, igualmente (AZERTY) mas que,
contrariamente ao francés, tem todos os acentos necessarios. O teclado belga é muito
utilizado nos liceus luxemburgueses.

Teclado AZERTY belga

© Paulo Silva 2007 -19 - www.spaulo.eu
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7.5. Modelos do Word

Para nos assistir na concepgéo de certos documentos, o processador de texto Word tem
varios modelos pré-definidos por exemplo cartas, calendarios, curriculos ou publicacdes.
Para aceder a esses modelos é necessario criar um novo documento (menu Ficheiro, Criar
novo documento), na janela de didlogo clicar "No meu computador™ (Sur mon ordinateur)
e na janela seguinte clicar nos separadores, fazer um duplo clique (ou um simples clique e
depois botdo OK) no modelo de documento pretendido.

Fichier | Edition  &fl  : Nouveau document - x

1 Mouveau... E AR
L2 Ourr... Créer
1 Dacument wierge

Modéles
Fechercher en ligne :

E:“ Modéles sur Office Online

I,"E=|J Sur mon ordinakeur.
[l Sur mes sites Web...{\lj

Modéles X

| Général I Autres documents iFusion et publipostage | Lettres & Télécopies | Mémos | Publications | Rapparts

§ &§ & & |oo-

Assistant Assistant Assistant W Assistant Ordre
Calendrier Canversion ... du jour
CV contemporain CW élégant [T Tl

Crésr un nouvesw
(%) Document ) Modgle

Modéles sur Office Online L QK I\é [ Annuler

©
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7.6. Alguns codigos ANSI para escrever caracteres especiais
(tecla "ALT" + algarismos do codigo digitados na seccio numérica do teclado)

Codigo Car.

0128
0137
0140
0145
0146
0147
0148
0149
0153
0156
0160
0161
0169
0170
0171
0174
0175
0177
0178
0179
0181
0183
0185
0187
0188
0189
0190
0191
0192
0193
0194
0195
0196
0198
0199
0200
0201
0202

€
%0

b TN MO | fy | 3> D> 3> D D o

Nome
euro
por mil
OE colado (maidsculo)
abrir citacdo simples
fechar citacdo simples
abrir citacdo dupla
fechar citagdo dupla
bola (grande)
marca depositada ndo inscrita
oe colado (minusculo)
espaco inseparavel
simbolo espanhol invertido (!)
copyright
ordinal feminino
abrir aspas
marca depositada
traco indice superior
mais ou menos
indice superior 2 (quadrado)
indice superior 3 (cubo)
simbolo micron (ou mu)
bola (pequena)
indice superior 1
fechar aspas
um quarto
meio
trés quartos
simbolo espanhol invertido (?)
A grave
A agudo
A circunflexo
Atil
A trema
AE colado maiusculo
C cedilha (mailsculo)
E grave
E agudo
E circunflexo

Codigo Car.

0203
0204
0205
0206
0207
0210
0211
0212
0213
0214
0215
0216
0217
0218
0219
0220
0223
0224
0225
0226
0227
0228
0230
0236
0237
0238
0239
0242
0243
0244
0245
0246
0247
0248
0249
0250
0251
0252

QJ\QJ/@C:C)C\ClQXO:OIO)O\O*—:—)—\—‘m

>

—_ = B |

Oy O/ =1 =

o: | O O

[N e B

O

Nome
E trema
| grave
| agudo
I circunflexo
I trema
O grave
O agudo
O circunflexo
O til
O trema
simbolo multiplicacdo
O com traco obliquo (maiusc.)
U grave
U agudo
U circunflexo
U trema
diése alemao (s)
a grave
a agudo
a circunflexo
a til
atrema
ae colado (minusculo)
I grave
i agudo
i circunflexo
I trema
0 grave
0 agudo
o circunflexo
o til
o0 trema
simbolo divisdo
0 com traco obliquo (mindsc.)
u grave
u agudo
u circunflexo
u trema
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7.7. Posicao correcta dos dedos no teclado

Minimo

Anular [——

Médio >

Indicador

1ebajod AH

lopesipul

OIPBN | —> ‘

lejnuy | ——

owluIN

-22- www.spaulo.eu

© Paulo Silva 2007



Iniciagdo Word 2003

7.8. Como colocar uma imagem ou uma fotografia numa forma? Sigam o guia.

Exemplo de forma com uma imagem:

1 — Colocar o ponto de insercdo na posi¢do do documento onde quer pér o seu desenho.

2 _ Se ainda néo O fez’ abrir o menu Ver (Afﬁchage), Affichage | Insertion Format Outils  Tableau  Fepétre 2
) R N | EBarres d'outils 3 | Standard
escolher Barras de ferramentas (Barres d’outils), clicar |=__"——————" e o Farme
em Desenho (Dessin), ou entdo, fazer um clique direito | 5 o e ot piedde page Base de données
sobre numa das barras de ferramentas e clicar em Desenho Zoom... Boite & outils Contréles
(DeSSiIl) ] ¥ Cadres
Dessin h
Farmulaires
3 —na barra de Desenho (Dessin), clicar em Formas & ugn; """""""""""" R IZIEU o
automaticas (Formes automatiques) e escolher Formas ol connecteurs OO A
elementares (Formes de base), por exemplo o Coracio. [ Formes debase oo oo
% Fleches pleines 3 EI a0
o Organigrammes @O Fa
% Etailes et bannigres 3 @ﬁ% O [|
) by Bulles et légendes » Cceur|{} |
|§ EE' B < ﬁ Aubres Formes automatiques., . [ j { }
égessiner' Lz | Formes automatiques = ™, Formes automatiques = [ ™. ™ [ ] 2

4 — Clicar na zona de desenho, escolher o tamanho desejado deslocando o rato sem deixar de
pressionar o botdo. Mais tarde, pode-se voltar a modificar a dimensédo da forma clicando nos punhos
e fazendo-os deslizar.

5 — Fazer um clique direito sobre a forma e MEEEEACECLEEES )
escolher Formatar forma automatica (Format || Couewsettrats | Taile | Habilags web
de la forme automatique) ou entdo, mais | Remrlisace
simplesmente, um duplo clique. Na caixa de Couleur [ 4
didlogo (janela) que abriu, clicar no separador Transparence : Aucun remplissags 0% &
Cores e linhas (Couleurs et traits), na rubrica || mt ENEENEEN
Preenchimento (Remplissage), clicar na lista Couleur : [ | : = : - : : - —~
Cor (Couleur) e para terminar, clicar uma vez Pointilés : — . WOl 1 S
mais sobre Efeitos de preenchimento... | ... | [
. Autres couleurs. ..

(Motifs et textures...). Style de départ : ot ot otaren T P

Taille de départ: : Taille d'arrivée :

ok | [ Annuer
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6 — na nova caixa de dialogo, é necessario clicar no separador Imagem (Image), seguidamente no
botdo Seleccionar imagem (Selectionner une image). Escolher a imagem num dos seus arquivos.

Motifs et textures X
| Dégradé || Texture || Takif | Image ]
1
L Ok J
Image :
| PC022966 |
Sélectionner une image. . .
Exemple :
[¥]#errodiller les propartions de limage: ?‘.....
Faire pivater l'effet de remplissage en méme temps que la Farme

7 — Clicar no botdo OK e uma vez mais sobre OK para fechar as caixas de dialogo uma ap6s outra.
E é tudo, a imagem aparece na forma. Se desejar, ainda pode fazer modifica¢cdes no tamanho da
forma e na imagem.

© Paulo Silva 2007 -24 - www.spaulo.eu
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7.9. Como mudar o tipo de teclado (Exemplo: AZERTY em QWERTZ)

1 - Clicar no botéo "Démarrer", "Panneau de configuration™ (sem passar por "Tous les
programmes").

ﬂ-’ Pannzau de configuration k

onfigurer les programmes
par défaut

A% . o .
p="1 Imprimantes et tElécopieurs

9) Aide et support
p Rechercher

Tous les programmes D ] Exécuter..,

| Fermer la session | (0] | &rréker lordinateur

‘s demarrer k. &

2 — Entre todas as op¢Oes disponiveis, clicar nas "Options régionales, date, heure et langue".

,i

i Options régionales, date, heure et langue

W

3 — Na nova caixa de dialogo que se abriu, clicar em "Ajouter d'autres langues™”.

E| Ajouter d'autres langues

L

4 — Clicar no botédo "Détails".

Options regionales et linguistigues

Ophions régionales | Langues Dptionsavancées|

Services de tedte et langues d'entrée
FPaur afficher ou modifier les langues et les méthodes que vous pouvez utilizer

pour entrer du texte, cliquez sur DEtails,

5 — Mais uma caixa de dialogo "Services de texte et langue d'entrée"”. Clicar no botdo "Ajouter” da
seccdo "Services installés".

Services inztalés

Choizizzez les services que vous voulez pour chagque langue d'entrée de
la liste. Utilizez lez boutons Ajouter et Supprimer pour modifier cette liste.

Frangaiz [France]
Clawier

Ll Francaiz [Belgique]

Supprimer

© Paulo Silva 2007 -25- www.spaulo.eu
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6 — Nesta Ultima caixa de dialogo "Ajouter une langue d'entrée", clicar na pequena flecha da sec¢édo
"Configuration clavier/IME" para abrir a lista dos teclados. Clicar em "Francais (Suisse)" para
escolher este tipo de teclado e por ultimo, clicar no botdo "OK".

Ajouter une langue d'entrée

Langue d'entrée :

| Frangais [France] w |

Configuration clavier/IME :

Frangais w
Frangais -
Frangais [Canada N0

Fra ] k
Francaiz braditionnel [Canadal

7 — Retorna-se a caixa de dialogo "Services de
texte et langue d'entrée". Agora, tem dois teclados

Services de texte et langues d'entrée

na seccdo "Services installés" bem como uma Paramétres | Avance
segunda lingua na seccéo "Langue d'entrée par Langue dientrée par défaut
defautn Sélectionnez une des langues d'entrée installées & utilizer lorsgue wobre

ordinateur démarre.

Escolher "Francais (France) — Frangais (Suisse)".
Clicar no botao "OK".

Frangaizs [France] - Frangais [Suizse] -

Francaiz [France] - Frang

Chioizizzez les services que wous voulez pour chague langue d'entrée de
la liste. Utilizez les boutons Ajouter et Supprimer pour modifier cette liste.

Frangais [France]
Clawier
= Frangaiz (Belgique]
= Frangaiz [Suizsse)

Préférences

[Paramétres de touches...]

[ Ok I\!S;[ Arinuler ][ Appliquer

Obs.: Se quiser suprimir o antigo teclado, escolha na sec¢éo "Services installés” o teclado a
suprimir, (no nosso exemplo "Frangais
(Belgique)™), e clicar no botéo "Supprimer".

Services installés
Choizizzez les services que wous woulez pour chague langue d'entrée de

A SUpreSSéO Seré. efectlva no prC')XimO arranque la lizte. Utilizez les boutons Ajouter et Supprimer pour modifier cette liste,
do PC (ler o texto da caixa de adverténcia que gag'lij;l“a"“el
apal’ece) . Ll Francaiz (B elgique)
Para terminar, clicar no botdo "OK". = Frangais [Suisse)
b
] Windows n'a pas pu supprimer Frangais (France) - Frangais (Belgique) car il est en cours d'utilisation. Il sera supprimé
. lorsque vous aurez redémarré, ou Fermé puis ouvert une nouvelle session.

© Paulo Silva 2007 -26 - www.spaulo.eu



Iniciagdo Word 2003

8. Glossario

Aplicagoes | programas de computador; softwares
. séo figuras que fazem parte do Microsoft Office. Servem para ilustrar 0s seus
Clip-Art
documentos
DOC abreviatura de documento, formato de ficheiro do processador de texto Word
DOT modelos de documentos do Word
em inglés “load” significa carga e “down” para baixo. Fazer um download
Download | significa baixar um arquivo de um servidor, descarregando-o para 0 n0sso
computador
E-book (Electronic-book), ou livro electronico preparado para ser apresentado no
computador
Freeware | qualquer programa gratuito
Internet rede mundial de computadores
Link ligacdo nas paginas da web.Um link é uma referéncia cruzada, que pode estar
na mesma pagina, noutra pagina do mesmo documento ou noutro documento
pequenos programas cuja finalidade € a de automatizar certos trabalhos nos
Macros
documentos
Online ligado a rede
RTF abreviatura de Rich Text Format. Outro formato de ficheiro do Word
é um método comercial de distribuigdo gratuita de um software por um tempo
Shareware | determinado. Depois de ter passado esse tempo de ensaio deve-se pagar uma
soma relativamente modesta pelo programa
Site palavra inglesa que significa lugar. O site é o lugar no qual as paginas da web
podem ser encontradas. Também se diz sitio em portugués.
Software | aplicacdes, programas para o computador
“web” significa rede e “site”, em inglés, quer dizer lugar. Um website pode
Website ser visitado pelas pessoas por intermédio do endereco electronico por

exemplo http://www.spaulo.eu
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