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Prefacio

Pensamos fazer este pequeno guia para ajuda-lo a utilizar as bases da aplicacdao Word.

Durante a preparac¢do e redacdo deste guia, tentamos apresentar os diferentes temas da maneira mais simples
possivel para que o assunto explicado seja compreensivel para a maioria dos principiantes.

O Word faz parte do pacote Microsoft Office. Recomendamos a compra da versdo Casa e Estudante 2016 (Famille
et Etudiant). Para instald-la num Unico computador, a licenca custara + 149 €. Estdo incluidas as aplicacdes Excel,
PowerPoint e OneNote. Pode comprar apenas a licenca da aplicacdo Word, mas ficar-lhe-a mais cara.

Para informacdo, neste guia, utilizdmos a versdo do Office Word 2016. Ndo ha grandes diferencgas entre esta versao
e as anteriores (2010 e 2013).

Visto que a aplicagdo Word utilizada no curso estd com o idioma em francés, a nomeacgao do friso, separadores,
botdes de comando, etc. encontram-se no mesmo idioma e sempre que possivel, entre parénteses, a respetiva
traducdo em portugués e vice-versa.

Nas primeiras paginas encontrara como adicionar o icone da aplicacdo na area de trabalho do Windows (Bureau), o
botdo da aplicagdo na barra de tarefas e também o mosaico no ecrd Inicio (Démarrage). Encontrara também a
explicacdo sobre a composicao da janela da aplicacdo Word, do respetivo friso e dos principais separadores.

O que é o Word? E uma aplicacdo de processamento de texto que nos permite facilitar e organizar a escrita de
qualquer tipo de texto, como letras, menus, curriculo e até mesmo inserir imagens, formularios, WordArts, etc.,
para ilustrar o seu documento.

O processador de texto substitui-nos na parte mais dificil do trabalho, facilitando a organizacdo da informacao,
deixando-nos mais tempo para a criatividade.

Como para todas as aplicacdes, é necessario dedicar algum tempo a sua aprendizagem. Este guia destina-se a
fornecer os conceitos basicos para a utilizagdo do Word.

E claro que se quiser ir além duma simples utilizacdo, existem livros a venda que |he permitirdo aprofundar os seus
conhecimentos.

As teclas no teclado serdo nomeadas pelos respetivos nomes, como no exemplo seguinte:

"Alt" refere-se a tecla | a l a qual esta situada na parte inferior do teclado a esquerda da tecla "Espago".

Para digitar um texto, vocé precisa de um teclado. Existem vdrias versdes de teclados. Os mais utilizados no
Grdo-Ducado do Luxemburgo sdo o franco-suigo (SF) e o azerty belga (BE).

Observagdo: sempre que estiver escrito que deve clicar, o clique é sempre com o botdo esquerdo do rato. Quando
for necessario clicar com o botao direito do rato, sera especificado.

Da mesma forma, quando estiver escrito por exemplo, "Ctrl" + "C", deve primeiro premir a tecla "Control" e, sem
deixar de pressionar essa tecla, prima a tecla "C" e depois solte as duas teclas.
O sinal "+" entre os nomes das teclas nao é para digitar, mas para vos indicar que deve utilizar as duas teclas.

Se ndo sabe qual a fun¢do dos botdes de comando nos diferentes separadores (onglets) e grupos do friso (ruban),
posicione o ponteiro do rato sobre um botdo e aguarde dois segundos. Word dar-lhe-a uma informacgao sobre a
funcao desse botao.

Esperando que o nosso trabalho vos agrade, ndo tenham receio de nos sugerir modificagcdes, assim como se
tiveram dificuldade na compreensdo das explica¢gdes sobre os diversos temas deste guia. Obrigado.

A equipa de formadores: Marisa Casanova e Paulo Silva Abril 2018
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— Criar um atalho da aplicagdo Word na area de trabalho (bureau) do Windows 10

1 - Mova o ponteiro do rato para cima do botdo do assistente Cortana (n ) ou para a caixa de texto com este

), (tanto um como o outro encontram-se na barra de tarefas (barre

des taches), e faca um simples clique.

2 — Digite as duas ou trés primeiras letras do nome do programa ou da aplicacdo que deseja adicionar como atalho

na area de trabalho (bureau de Windows), (no nosso exemplo, WO — as duas primeiras letras da palavra "Word").

2a - Digite as letras wo

£ wo-

0 i) Filtres \/
2b - Clique com o botédo direito do rato na sugestdo "Word 2016" Meilleur résultat

-] Word 2016

Application de bureau

Applications

W word 2010

~  WordPad
Suggestions de recherche

/o WO - Afficher les résultats Web )

£ wo

3 — No menu contextual que apareceu:

Meilleur résultat

@ Word 2016
=

O Exécuter en tant qu’administrateur

3 - Cliqgue com o botdo esquerdo na
opcao "Ouvrir I'emplacement du fichier"

Appli . :
—01 Ouvrir l'emplacement du fichier [}

-2 Epingler a I'écran de démarrage
43 Epingler a la barre des taches

Sugg i Désinstaller




4 - Abriu uma nova janela, (Explorador de Ficheiros), na pasta (Dossier) Programmes. Podem ver uma lista de
varias aplicagGes instaladas no Windows 10 e com o "Word 2016" j4 pré-selecionado.

v '9 < Outils de raccourci  Outils d'application  Programs =2 ] X
Accueil Partage Affichage Gestion Gestion o
& Couper x -I‘ g "] Nouvel élément ~ 7 [®] ouvrir ‘h Sélectionner tout
= = Copier le chemin d'accés * 1 ] Accés rapide ~ — fie Aucun
Copier : Déplacer Copier Supprimer Renommer Nouveau Propriétés ) N
P | Coller le ra Veres verps . ppv dosiiar pv @ Historique L1 Inverser la sélection
43 - C||que com o botao direito Organiser Nouveau Ouvrir Sélectionner
. ~ hData > Microsoft » Windows > Start Menu > Programs v 0 ogram P
na aplicacdo "Word 2016" -
Type Taille 2
% Acces rapide 7% Assistant Mise & jour de Windows 10 Raccourc 1Ko
& OneDrive 7% Assistant Mise & niveau de Windows 10 accourc 1Ko
'!EWord 2016 . T - ) 3 Ko
S CePC #24 Immersive Coni Ouvr-lr o 3 Ko
Bacm BB 5 MiracastView Ouvrir I'emplacement du fichier 3 Ko
- = . Evécuter on tant au'administrateur
4b - Aponte o ponteiro do rato na opg¢do "Envoyer |compatibilité 4c¢ - Clique com o botdo esquerdo na
. . , ccueil ~ , .
vers" e mova o ponteiro horizontalmente até ao [ csches opcao "Bureau (créer un raccourci)"
segundo menu de opg¢des que abriu N 3 Ko
log’ paintnet Restaurer les versions prg€édentes 2Ko
£ Photo Gallery v =
0
';E PowerPoint 201' Envoyervers —— | ====———- > > | Bureau (créer un raccourci)
#4 Print Dialog Couper &4 Destinataire de télécopie G
75 élément(s) 1 élément sélectionné 2,42 Ko Copier S e tnatoie deieicp u -

5 - 0O atalho da aplicacdo "Word" aparece no vosso ecrd area de trabalho do Windows 10 (Bureau).

T

Excel 2016 MovieMaker

5 — Duplo-clique com o botdo esquerdo do

W g rato no icone para abrir a aplicacdo "Word"
2]

Word 2016

Observagdo: Para adicionar outros atalhos de aplicagdes, siga as etapas de 1 a 4.

— Adicionar a aplicagdo Word como mosaico (vignette) no Inicio (Ecran de démarrage) e/ou bot3o na
barra de tarefas (barre des taches)

1 - Mova o ponteiro do rato para cima do botdo do assistente Cortana ( n ) ou para a caixa de texto com este

), (tanto um como o outro encontram-se na barra de tarefas (barre

des taches), e faga um simples clique.

2 - Digite as duas ou trés primeiras letras do nome do programa ou 2a - Digite as letras wo
da aplicacdo que deseja adicionar como mosaico no ecrd Inicio
(Ecran de démarrage) ou como botdo na barra de tarefas (barre des

tiches), (no nosso exemplo, WO — as duas primeiras letras da
palavra "Word").




D @ Filtres \v/

2b - Clique com o botdo direito do rato na sugestdo "Word 2016" Meilleur résultat

Word 2016
o gl N

Application de bureau

Applications

W word 2010

~  WordPad
Suggestions de recherche

/O WO - Afficher les résultats Web >

£ wo

3 — No menu contextual que apareceu:

a) — Para afixar um mosaico da aplicagdo Word na zona Inicio (Ecran de démarrage)

3a - Clique na opgao "Epingler a I'écran de

b Meilleur résultat démarrage" para adicionar a aplicagdo "Word
como mosaico (vignette) na zona Inicio
@ Word 2016
© "
Lo Exécuter en tant qu'administrateur KK W g =
Appll . . A P our d do -
01 Ouvrir 'emplacement du fichier =
Wiy B cicion o Word 2016 el 2016
— | 42 Epingler & I'écran de démarrage 293
'\ Epingler a la barre des taches ; -
Sugg [i] Désinstaller = S '

-~
§~~
-~
S

e
Nota: Para ter acesso aos mosaicos, clique no botdo Iniciar (Démarrer — bot3o Windows em baixo & esquerda).

b) - Para afixar o botdo da aplicagdo Word na barra de tarefas (barre des tiches)

o Meilleur résultat
@ Word 2016 -
€ 3b - Clique na opgédo "Epingler a la barre des
. Lo Exécuter en tant qu'administrateur taches" para adicionar a aplicacdo "Word"
“ipe’ 0! Ouvrir Femplacement du fichier como botdo na barra de tarefas
¥ <3 Epingler a I'écran de démarrage

|\ = Epingler a la barre des taches [$/

Sugg [i] Désinstaller 0O = :mEi i

Observagdo: N3o se esquega que, para abrir a aplicagdo "Word" (ou outra) como mosaico na zona Inicio ou como
botdo na barra de tarefas, basta fazer um simples clique. Se a aplica¢do estiver como icone (atalho) no ecra area de
trabalho do Windows (Bureau), tem de fazer um duplo-clique no icone.




— Abrir o Word

Para abrir a aplicacdo Word, basta clicar no seu botdo na barra de tarefas (caso ja tenha sido previamente afixado).

Abre-se uma janela:

? = m] X
WO rd Rechercher des modeles en | p Connectez-vous pour tirer pleinement parti d'Office
. . o Plus d'infos
Recherches suggérées : Professionnel Jeux de créations
R 7 't Personnel Evénement Education Industrie Cartes
Vous n'avez pas ouvert de documents récemment. Pour
rechercher un fichier de type document, commencez par
cliquer sur Ouvrir d'autres documents. 9
(@ Ouvrir d'autres documents
Document vierge Bienvenue dans Word Emploi du temps - Thé...

Antoine Faisandier
Responsable Grands Comptes

[TITRE DE
LEVENEMENT
icy

Cartes de visite (création Comm... Prospectus saisonnier Invitation mariage

Para abrir um novo documento, clique na op¢do "Document vierge" @) (Documento em branco).
Se desejar abrir um documento guardado no seu disco rigido ou noutros dispositivos (CD, USB stick, etc.) e que ele
esta na lista dos arquivos (ficheiros) recentes, clique no nome do ficheiro sendo, clique na opgdo "Ouvrir d'autres

documents" @ , a seguir em "Procurar" ou "Este PC" e escolha a pasta onde o documento esta localizado, ou no

nome do ficheiro se estiver na lista a direita.

Encontrara uma explicagdo mais detalhada da pagina 13 até a 16 sobre as diferentes possibilidades para abrir um
documento Word.




— Explicacao da janela do Word

Ap0s ter clicado em "Document vierge" (Documento em branco), encontrard uma janela semelhante a seguinte:

i ? 9

| H ©-0 & [ - I |Document1 [Mode de compatibilité] - Word I Connexion g3 o O X
6. B

Accueil Insérer Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage W Dites-le 3

S 2 s e e e SO Rechercher ~
Calibri (Corp ~ |11 “|A A Aa- R == .hc. E3E AT
6 z AaBbCcDd AaBbCcDd AgBbCc & periplicer
Coller z G I S ~aeX, X* [~ ay A 2 Bl= == 1= g%, - . T Normal | T Sansint... Titre 1 +| s Sélectionner ~

resse-papiers u Police [ Paragraphe M Styles 5] Edition :-/-\-
L @ 2.0 01 ; 1 3+ s pégua horizontal iz 1 15. . U s / E
- . —— )
i” Cligue na pequena seta i
U . . 1
-~ se desejar esconder o friso i
: :
U ¥
u 1
!l - r e 1
. | i
i ! 1
s U 6 |
i S ®—> Cursor (ponto de insergdo) i
U 1
I 1
| S :
=~ 1
I e~ 1
I =, 1
i 9 :
|~ !
a 1
U 1
I 1
ol . ‘. H
i 9 Um dos aspetos do ponteiro do rato na pdgina do documento i
o i
a 1
U 1

‘\ ______________________________________________________________________________________________________________________________

Page1sur1 Omots [J4 Frangais (France) @

Aspeto de uma janela aberta com uma pdgina em branco de um novo documento Word.

— Explicacao detalhada sobre os elementos da lista (1 a 9):

o - H E- ©- &2 [ s |-Barrade Ferramentas Acesso Rapido (barre d'outils Accés rapide)

Clicando nos botdes presentes nesta barra, vai executar diretamente a acdo correspondente. Clique na pequena
seta que se encontra a direita dessa barra para adicionar ou remover outras opg¢oes, (consulte a pagina 32

para uma explicagdo mais detalhada).

T i , .
g - I Document1 [Mode de compatibilité] - Word I — Barra de titulo (barre de titre)

Esta barra mostra o nome do documento. Se ele ainda n3o foi guardado, o nome pode ser "Documentl”,

"Document2", etc. A seguir ao nome do documento vem o nome da aplicagdo utilizada, no nosso caso Word.

9 - — O < |- BotGes de gestdo da janela da aplicagdo

Estes trés botGes sdo utilizados para reduzir, aumentar e fechar a janela da aplicagdo. Situado a esquerda desses

trés botdes, encontra-se outro botdo| @ | — O X | com opgdes que concernem o modo de apresentagao

do friso (ruban) e dos respetivos separadores (onglets).

6 - Accueil Insérer Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage - Onglets

Clique no separador para o ativar e para fazer aparecer os grupos e os botdes de comando correspondentes.
Ele muda de cor para vos indicar que esta ativado. Outros separadores suplementares aparecem quando utilizarem
certos comandos, como por exemplo, quando inserirem um WordArt.




Accueil Insérer Création Mise en page Rzzférences Publipostage Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous 3

1
1
- - 1 —_ s e i i
Calibri (Corp - |11 - A A R A E:w:v - =3 A T paBbcedd AaBbCeDd AaBhC Ag Friso
Coller 1, G I S -esex. X A-W-A- E§ === 1=- & - TNormal = TSansint..  Titre 1 & (RUban)
- i
Presse-papislgs M Police IT.,' Paragraphe M Styles 4 - ~
O friso é composto de varios separadores e cada separador contem diversos grupos com botdes de comando.
Exemplo:
Calibri (Corp ~ |6 - A A Aa- A —
. Calibri
G I S ~abex, XX A-¥-A-
Accuell | — Separador ativo Police = | = Grupo I 'S | -Botio de comando

@® - | . | - Botzo para inserir tabulagdes

Q- == 5 5 7 ]—Régua vertical e régua horizontal

Se as réguas ndo estdo visiveis na pagina, clique no separador "Affichage" e no grupo "Afficher",
clique na caixa a esquerda de "Regle".

;. Publipostage Révision Affichage

Régle [ ] Volet de navigation .(
m [] Quadrillage
o]
Afficher
E 2 1 ;:; 1 2 3 4 -] 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 A 17 18
e e e e e e e e e .
al i
1
1
1
= 1
1
H
Cursor (ponto de insergdo : p
O - ] @ (p céo) ; — Area de trabalho
H
1
~ 1
1
1
1
o 1
1
1
1
- 1
1
- - - /'

A drea de trabalho do Word é uma pdgina em branco que corresponde ao tamanho e a orientagdao escolhida.
Word pré-seleciona o tamanho A4 e a orientacdo Vertical (Portrait).

Barra de
estado

Page 1 sur 1 0 mots [IZ' Frangais {France) ﬂ

Page 1 sur 1 — NUmero de paginas do documento. O primeiro algarismo mostra a pagina visivel no
ecra e o segundo mostra o numero total de paginas que contem o documento.

RERNEL L ENGLTREDR — Dicionario ativo selecionado para a correcdo ortografica do documento.

Ee =W — Modo de visualizacdo da pagina do documento. O modo "Page" (Esquema de impressdo) é o

predefinido (botdo do meio). Para mudar, clique num dos trés botdes.

ptm s L MR — 70na de zoom. Clique nos simbolos — ou + para aumentar ou reduzir o tamanho

da pagina visivel no ecrad ou entdo, clique no cursor e arraste-o para a esquerda ou para a direita.
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— Explicacao do friso (ruban) e dos diversos separados (onglets) que ele contém.

1 - Fichier — (Ficheiro)

- - - - - it ti ] C exIC
ACCUE" InSErEr Creatlon MISE en page Document1 [Mode de compatibilité] - Word onnexion
al .. A
) Calibri (Corp ~|11 -|A A Aa- Informations Ouvr”’
PR ab, Nouveau
Coller‘_ G I S -abe X; X L—“E.'/'ﬁ' i Z
- Ouvrir (L) Récent pnge
Page de base vide selon livre c. GG B
Presse-papiers s Police Envegistrer WIS 5. Chive dises noves» Docs divers Sl s
&@& OneDrive Aujourd'hui
Enregistrer sous c 1v2f - df.d
n )OUTS E‘)(CE v v;‘)om‘p” ‘(‘)(l( 29/01/2018 19:08
g Ce PC D: » Chave curso -nova- » Docs divers,
Cours word v2016 v2 - pour p, T
Imprimer n D: » Chave curso -nova- » Docs divers. h IEERR
o= Ajouter un emplacement
Parioges Hier
Exercice 7.docx 8/01/2 52
m = 28/01/2018 15:21
Exporter Parcourir D: » Chave curso -nova- » Exercices »

O separador "Fichier" da acesso a varias op¢oes. Na lista do painel esquerdo, vocé pode criar um "Nouveau" (Novo)
documento, "Ouvrir" (Abrir) um existente, "Enregistrer" (Guardar), "Imprimer" (Imprimer), verificar se a sua versao
Office estd ativada clicando na opc¢do "Compte" (Conta) e ainda muitas outras "Options" (Op¢des). Conforme a
opcao escolhida a esquerda, tera outras informacoes abertas situadas no painel a direita. Clique na seta em

cima a esquerda para voltar a pagina do documento.

2 — Accueil — (Base)

Accueil Insérer  Création ~ Mise en page  Références  Publipostage = Révision  Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire

L Rechercher ~

& = e ApilE Jut i e
0 ¢ Calibri (Corp: < [ 11 A K Aa- hp ==t €= 8 Ml | assbeepd] aaBbeeds AaBbCe Aabce Ad B ab
EE) - 35 Remplacer
Coller 7 G I S -~amx, X A-¥-A- S=== 1=- O~ T Normal | TSansint..  Titre 1 Titre 2 Titre =| Iy sélectionner -
Presse-pap\ers Police Paragraphe Styles Edition ~

O separador "Accueil" (Base) tem vdérios grupos com diversas funcionalidades, por exemplo, cortar, copiar, colar;
modificar o tipo de letra, (aspeto, tamanho, cor, efeitos de texto, etc.); numeragdo; alinhamento do texto; etc.

Os comandos estdo reunidos em grupos. Alguns grupos tém este botdo especial ([5]) para aceder a caixa de
didlogo correspondente com varias opgdes.

3 — Insérer — (Inserir)

Accueil | Insérer I Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire
B D | L °| DFormes~ . Capture~ 8 store AVa e #'T [0 En-téte - A B-2- Q
G B b )
z . = % I SmartArt T c [2) Pied de page ~ , 4 - S
ages Tableau Images Images o 4 . Wikipédia lens  Commentaire 5 . one de ymboles
k x enligne ¥ 1 Graphique AP Mescomploments - Numéro de page ~ texte ~ . - -
Tableaux lllustrations Compléments Média Commentaires En-téte et pied de page Texte A

O separador "Insérer" (Inserir) permite adicionar elementos para completar o seu documento. Pode inserir tabelas,
imagens, formas, cabecalhos e rodapés, nimeros de pagina, caixa de texto (zone de texte), simbolos, WordArts

(botdo | 4 ~| no grupo "Texto"), entre outros comandos.

4 — Création - (Estrutura)

Accueil Insérer | Création I Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire

N s P - Effets ~

— Couleurs Polices — 5 Filigrane Couleur de Bordures
v . @ Définir par défaut

> page~ de page
Mise en forme du document Arriére-plan de la page ~

Com o separador "Création" (Estrutura), pode adicionar uma marca de dagua (filigrane), limites de pagina
(bordures), cor da pagina, etc.
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5 — Mise en page — (Esquema)

Accueil Insérer Création | Mise en page I Références Publipostage Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire
Ej ‘E UT "= Sauts de page ~ Retrait Espacement S [& Aligner -
| L s " y - “le= = [N
— . : _1 i[JNuméros de lignes ~ 3= A gauche: |0 cm S 13=Avant: |0 pt il ¢
Marges Orientation Taille Colonnes i — - Volet
- - . . bc Coupuredemots~ =% A groite: |0 cm o ¥=Apres: 8 pt : Sélection
Mise en page ~ Paragraphe [P QOrganiser A

No separador " Mise en page" (Esquema), tem comandos relacionados com a formatacdo do documento tais como
as margens, dimensdo da folha (A3, A4, etc.), adicionar ou remover colunas com ou sem linha separadora,
orientac¢do da pagina, opgdes relacionadas com os paragrafos, organizacao dos objetos (desenhos, imagens, etc.).

6 — Références — (Referéncias)

Accueil Insérer Création Mise en page | Références I Publipostage Révision Affichage Q Dites

S C€ que vous vouie

5 ) Ajouter le texte - AB] I Insérer une note de fin ;D tlﬂ =, Gérer les sources ‘_7] B '%‘j] B
El 5 5 ] |
[l Mettre a jour la table i AE Note de bas de page suivante ~ —  [@style:|apA ¥ - =
Table des Insérer une note Recherche Insérerune =~ - Insérerune _ Marquer
matiéres ~ de bas de page intelligente  citation ~ ° [y Bibliographie - légende CH  entrée
Table des matiéres Notes de bas de page I Recherche Citations et bibliographie Légendes Index A~

Com o separador "Références" (Refréncias), pode criar um indice, inserir uma nota de rodapé (pied de page),
citagOes, legendas, etc.

7 - Publipostage — (Correio)

Accueil Insérer Création Mise en page Références | Publipostage I Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire
=7 Enveloppes b oS
'

D Etiquettes Démarrer la fusion et Sélection des

le publipostage ~  destinataires -
Créer Démarrer la fusion et le publipostage Champs d'écriture et d'insertion Apercu des résultats Termin:

m
J

O separador "Publipostage" (Correio), permite imprimir envelopes, etiquetas, cartdes de visita e cartas tipo com
campos que se preenchem automaticamente a partir duma lista de destinatarios.

8 — Révision — (Rever)

Accueil Insérer Création Mise en page Références Publipostage | Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire

ABC

V [E7] Dictionnaire des synonymes ‘ @ & =) [—2 M % i D ;5 m
L «

Grammaire et A5S Statistiques Vérifier Langue Commentaires Suivi Accepter@ Comparer Protéger  Entrée Notes

orthographe l'accessibilité ¥ b4 24 - - k¢ manuscrite - |iées

o,

Vérification Accessibilité Modifications Comparer OneNote

Com o separador "Révision" (Rever), pode inserir comentarios, proteger o documento, escrever o texto em modo
manuscrito (se tiver uma Tablet), verificar a ortografia e a gramatica do documento, etc.

9 — Affichage — (Ver)
Accueil Insérer Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Q Dity ue ez
= E0 [ZlPlan TD Régle [] Volet de navigation q 3 B cENouvelle fenétre [T 2] r_i =

[__l =B i v : Lmm ; E S X )

< [=] Brouillon 5 [] Quadrillage B8 [ Réorganiser tout e
Mode | Page Web Vertical Zoom 100% B K Changer de Macros Propriétés
Lecture (] Fractionner fenétre ~ -

Vues Immersion Mouvement de page Afficher Zoom Fenétre Macros  SharePoint A

O separador "Affichage" (Ver), permite ocultar ou mostrar a régua, as linhas de grelha, alterar o modo de
visualizagdo da pagina, etc.

Observagao: sempre que inserir uma tabela, uma imagem, um desenho, uma forma, etc., aparece um novo
separador no friso (ruban) relacionado com o que inseriu, contendo varios grupos e botdes de comando para
poder alterar a tabela, imagem, desenho, forma, rodapé (pied de page), etc.
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— Abrir um documento

Existem varias maneiras para abrir um documento. Abaixo encontrara a explicacdo para trés diferentes métodos
utilizados para abrir um documento existente. Resumo:

1 - caso o Word ja tenha sido aberto, (a janela da aplicacdo esta aberta na area de trabalho (Bureau) Windows)
— explicacdo a seguir nesta pagina;

2 — caso va abrir a aplicacdo com um duplo-clique no icone situado na area de trabalho (Bureau) do Windows ou
com um simples clique se o icone se encontra na barra de tarefas — explicagdo na pagina 14;

3 —caso passe pelo explorador de ficheiros, escolhido a pasta onde se encontra o documento, ter feito um
duplo-clique no nome do ficheiro para abrir a aplica¢do e trabalhar no documento — explicacdo na pagina 15.

1 - Se a aplicagao Word ja esta de antemao aberta:

Clique no separador "Fichier" — o primeiro em cima a esquerda do friso (ruban).

Accueil Insérer Création Mise en page R

©

Calibri (Corp ~ |11 A A Aa- Ae

Informatiol

G I S ~abex, XX A-¥-A-

Nouveau

<l

Presse-papiers [ Police Em seguida, clique na opgdo "Ouvrir" IRCELEL

Um painel "Ouvrir" abre-se a direita com varias opg¢des. Nesse painel, encontrard uma lista com os documentos
recentemente guardados. Se o documento se encontra na lista, faca um simples clique no nome dele para o abrir.

Document1 [Mode de compatibilité] - Word Connexion a
Informations O U v r I r'
Nouveau
N Fpars =
Ouvrir (E Récent Epinglé

m Ly Page de base vide selon livre c...

22/01/2018 11:56 X
D: » Chave curso -nova- » Docs divers...

Enregistrer

Enregistrer sous

&& OneDrive Aujourd’hui

u Cours excel v2f - pour pdf.docx
= =

. 29/01/2018 19:08
Ce PC D: » Chave curso -nova- » Docs divers...

m Cours word v2016 v2 - pour p...

29/01/2018 17:20
D: » Chave curso -nova- » Docs divers...

Imprimer

+ Ajouter un emplacement .
Partager Hier
W Exercice 7.docx

28/01/2018 15:21
D: » Chave curso -nova- » Exercices »...

Eae Parcourir

Se o documento que pretende abrir ndo se encontrar na lista dos mais recentes a direita, clique na opgdo "Ce PC".
A pasta pré-definida "Documents" abre-se no painel da direita. Faga um simples clique no nome do documento que
quer abrir.

: Document1 [Mode de compatibilité] - Word Connexion - o X
Informations O U V r l r
Nouveau
TN
Ouvrir (L) Recent t Documents
Enregistrer
&& OneDrive Nom Date de modification
Enregistrer sous :
= Voyager 2 40 ans apres allumage d...  03/01/2018 01:00
] CePC m
L
IpHeneS : [ | Larecette de | amitiedocx [N 19/12/2017 2229
+ Ajouter un emplacement I |
Partager
n Imposition des plus values lors dev...  28/12/2017 0233
Expaiter Parcourir
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Se o documento se encontra noutra pasta, clique na opc¢ao "Docugents" situada no cimo da lista,

L)
Document1 [Mode de compatibilité] -1 Word

1
1
1
1
. & 1
Informations O 1
uvrir |
Nouveau A 4
1T\
Ouvrir £ L/I Récent * Doguments
Enregistrer
&& OneDrive Nom 1
Enregistrer sous
Blocs-notes OneNote
Ce PC
. Fax
Imprimer
Ajouter un emplacement
Partager FeedbackHub
Exporter Parcourir Freemake

Connexion ? =

Date de modification

20/08/2017 00:40

17/01/2016 00:48

03/11/2017 17:32

07/09/2015 17:56

O

N

ou entdo na opgao “" situada a esquerda a seguir a opgao "Ce PC".

Abre-se uma caixa de didlogo na pasta pré-selecionada "Documents" com a lista dos ficheiros nela guardados. Faga
um duplo-clique no nome do ficheiro para o abrir. Se ele se encontra noutro dispositivo, selecione-o com um
simples clique no painel da esquerda da caixa de didlogo "Ouvrir". O contelddo do dispositivo aparecera no painel

da direita. Faca um duplo-clique no nome do documento que deseja abrir.

2 — Se abriu 0 Word com um duplo-clique no respetivo icone

@ Ouvrir
™ [& » CePC > Documents v 0
Organiser v Nouveau dossier
A | - - - A
> Nor Aodif Typ
@ Ce PC Nom odifié le ype
@) Afficher ou cacher barres menus et autres dans acrob...  25/07/2016 11:25 Document Micros.
m Desktop =
-] Como detetar notas falsas de euros.docx 3 17 00:04 Document Micros...
/4] Documents 3 : o
@ Conduite en Europe.docx 7 Document Micros..
= Images 2 5 y . ~ L
= Corriger certains problemes avec le demarrage win 1... Document Micros.
& Musique =) Erreur execution scripts powershell et parametres.docx Document Micros..
& Téléchargement @5 Imposition des plus values lors de vente immeubles.d... Document Micros...
B Vidéos @] La canicule - astuces pour eviter de trop transpirer.do... Document Micros...
2. Win_10 (C) @) La recette de I'amitié.docx % 9/ Document Micros..
=| Les arguments bidons du veganisme.docx 07/0 16 16:25 Document Micros.
« Dados (D:) S 9 ) g R i i
@5 O poder de dizer nao a um filho.docx 27/03/2016 00:52 Document Micros.
Backup HD_D (E A e soan < 3 i
= pHu- 5| Pourquoi on ne devrait jamais faire son lit le matin.do... Document Micros.
~- Pagefiledtemp { =] Reprogrammation du Bios Medion P6630.docx Document Micros... v
w- BackupHD D (E) ¥ £ >
Nom de fichier : || v | Tous les fichiers (*.%) ™
Outils ~ Ouvrir Iv Annuler

clique na barra de tarefas (barre des taches):

2

Excel 2016

HE

Word 2016

MovieMVgeas
Duplo-clique no icone

"Word" situado na area
de trabalho Windows

barra de tarefas

ou um simples clique
no botao situado na

na area de trabalho "Bureau"” ou com um simples
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A janela da aplicacdo "Word" abre com a aparéncia abaixo ilustrada:
a) — Se pretende criar um novo documento, clique no botdo "Document vierge" —imagem 1;

b) — Uma lista de ficheiros aparece no painel "Récent" —imagem 2, caso tenha trabalhado em documentos
recentemente, sendo a lista esta vazia. Para abrir um documento da lista, faca um simples clique no nome dele;

c) —Se ndo estd na lista, mas que se encontra guardado no disco rigido ou outro dispositivo, (pen USB, disco
externo, etc.), clique na opgdo "Ouvrir d'autres documents" —imagem 3. Encontrard a mesma janela com as
respetivas op¢des que detalhamos na alinea 1, paginas 13 e 14;

d) —"Word" propde varios modelos pré-definidos. Percorra a lista dos modelos com a roda do rato entre os
propostos pelo "Word" —imagem 4. Valide a sua escolha com um simples clique no modelo pretendido. Por
vezes, abre-se uma caixa de didlogo. Clique no botdo "Créer" (Criar) e espere pela transferéncia do modelo a
partir do site da Microsoft.

? e ] X
Word Rechercher des modeles en | O Connectez-vous pour tirer pleinement parti d'Office
Recherches suggérées: Professionnel Plus d'infos
7 Jeux de créations  Personnel Evénement
Recent Education Industrie Cartes

Epinglé
Page de base vide selon livre cours win 10 re...
D: » Chave curso -nova- » Docs divers » Pages de bas...

@ Ouvrir d'autres documents @

Suivez
le guide !

Document vierge

Bienvenue dans Word @ Emploi du temps - Thé...

e

-
1

1

1

1

H Antoine Faisandier

A Resposable Grands Comptes
1

H 5

H 560 Pans
1

1

[TITRE DE

LEVENEMENT y,
ICl1) N\ >,
by
Cartes de visite (création Comm... Prospectus saisonnier Invitation mariage
== [ ===
-

3 — Se vai utilizar o botado do explorador de ficheiros (situado na barra de tarefas — barre des taches):

Mova o ponteiro do rato para cima do botdo "Explorateur de fichiers" situado na barra de tarefas e faca um
simples clique.

Explorateur de fichiers

O B G
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A janela do explorador de ficheiros abre-se, talvez, com uma imagem quase idéntica a abaixo ilustrada. Procure a
pasta "Documents" @ Faca um duplo-clique se a pasta se encontrar no painel da direita, (como na imagem), ou
um simples clique se a pasta estiver no painel da esquerda.

W P71 D - |CepC - 2 %
Ordinateur Affichage e
B < [7 Désinstaller ou modifier un programme
) ¥ ~ = [
‘ . - 14 propriétés systéme
Propriétés Ouvrir Renommer Accéder au serveur Connecter un Ajouter un Ouvrir les
multimédia > lecteur réseau ¥ emplacement réseau  paramétres 8 Gérer
N =m> CePC v O  Rechercher dans: Ce PC p
s Accés rapide v Dossiers (6)
#& OneDri
PR Desktop '~ Documents = Images
. Vi @ =
> ®CePC
« Backup D 450Go (E) ) Musique ‘ Téléchargements m Vidéos
~~ Dados (D) .
v Périphériques et lecteurs (12)
~~ PEN CURSO (H) . o Nin10©) Dados (D)
& i % Photos iCloud 88 |
W Réseau i - 84,8 Go libres sur 118 Go ~ 916 Go libres sur 1,81 To

Abre-se uma nova caixa de didlogo com o conteldo da pasta "Documents" exposto no painel da direita. Faca um
duplo-clique no nome do ficheiro para o abrir na aplicacdo "Word". No nosso exemplo "La recette de I'amitié".

B M ) = | Documents -
Accueil Partage Affichage
\ - R = i
i 1™ | - Sélectionner tout
| | L_J e & Déplacer vers - X Supprimer ~ = \/‘ m H
=l W 11 S Aucun
s Copier Coller [#] | Copier vers ~ -I Renommer Nouvgau Propriétés B overser la sélaction
dossier - 15) =
Presse-papiers Organiser Nouveau Ouvrir Sélectionner
€« v~ 4 |g > CePC > Documents v/ 0 Rechercher dans : Doc
A » N
W Ce PC Nom Maodifié le
¥ Como detetar notas falsas de euros.docx 23/07/2017 00:04
Deskto B : g —
- P ] Conduite en Europe.docx 17/06/2017 17:00
= Documents W1 Corriger certains problemes avec le demarrage win 10 et le..  04/08/2017 00:29
= Images W Erreur execution scripts powershell et parametres.docx 06/02/2018 11:53
D Musique %9 |mposition des plus values lors de vente immeubles.docx 28/12/2017 02:33
& Téléchargements 7 La canicule - astuces pour eviter de trop transpirer.docx 02/07/2015 01:44
s 7 La recette de I'amitié.docx | 19/12/2017 22:29
B Vidéos = K Az
y 7] Les arguments bidons du veganisme.docx 07/03/2016 16:25
“. Win_10 (C) h i ) SN ) | A
% O poder de dizer nao a um filho.docx 27/03/2016 00:52

— Guardar (enregistrer) um documento

Quando criar ou alterar um documento, deve guarda-lo no disco rigido do computador ou noutro dispositivo como
por exemplo uma pen (clé) USB. O ficheiro sé estd na meméria do computador enquanto nao for gravado no disco.

O primeiro conselho é de guardar o documento antes de comegar a trabalhar nele, pela simples razdao que apds
té-lo guardado, a aplicacdo Word vai ativar a fungdo de recuperagdo automatica do ficheiro cada 10 minutos.
E necessdrio pensar nas baterias descarregadas dos laptops (PC portables) assim como na eventualidade de uma
falha na rede de eletricidade.

O segundo conselho é de fazer, no_minimo, uma cdépia dos documentos importantes em dois dispositivos
diferentes. Se o seu PC avariar de um momento para o outro, ndo corre o risco de perder esses ficheiros.
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Existem varias possibilidades para guardar um documento.

1 - se é um novo documento e é a primeira vez que vai guardar o ficheiro:

a) — clique no botdo que se assemelha a uma disquete situado em cima a esquerda, na "barre d'outils Acces
rapide" (barra de ferramentas de Acesso Rapido) da janela da aplicagcdo Word;

Blo-0 & O -
Iy
Accueil Insérer Création Mise en page

oa E o
L™ Calibri (Corp ~ |11 A A Aa- A

Coller\’ G I S ~abex, XX A-¥-A-

-

Presse-papiers I Police

b) — ou clique no separador "Fichier" — imagem 1 e a seguir na opg¢ao "Enregistrer" (Guardar) — imagem 2;

H B~ - &

Fichier \ Accueil Insérer
«a |
D & Calibri (Corp ~ |11
g !
Coller 2 G T S ik Ouvrir
Presse-papiers I @ Enregistrer

c) — ou utilize as teclas de atalho "Ctrl" +"S".

Abre-se uma janela de didlogo "Enregistrer sous" (Guardar como). Clique na op¢do "Parcourir" —imagem 1.

©

Enregistrer sous

Dq

Nouveau

Ouvrir (& OneDrive
Enregistrer

B [ ] CePC

Enregistrer sou

+ Ajouter un emplacement

Imprimer
Parcourir N @

Partager
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Abre-se uma caixa de didlogo com a pasta "Documents

n

pré-selecionada, (Windows abre esta pasta

automaticamente visto que o nosso ficheiro é um documento).
@ Enregistrer sous X
™ |48 [ CePC » Documents] v & | Rechercher dans: Documents R
Organiser v Nouveau dg!sier = ~ o
W Ce PC :/ Nom Modifié le Type o
/ FeedbackHub 03/11/2017 17:32 Dossier de fichiers
= Desktop R4
= "2 Freemake 07/09/2015 17:56 Dossier de fichiers
[5 D nts ] " » : ¢
Lo Google Web Designer 30/05/2017 1828 Dossier de fichiers
= Images HpReg_Backup 12/01/2016 00:19 Dossier de fichiers
$ Musique #.) Ma musique 11/06/2017 02:51 Dossier de fichiers
& Téléchargement #~ Mes images 11/06/2017 02:51 Dossier de fichiers
B8 Vidéos '8 Mes sources de données 21/03/2017 00:02 Dossier de fichiers
£ Win_10 (C) a8 Mes vidéos 11/06/2017 02:51 Dossier de fichiers v
< >
fmmmm e mm————y,
Nom de fichier ! g
-
Type : Document Word (*.docx) v
Auteurs: Paulo Mots clés: Ajoutez un mot-clé
M Compatibilité avec les [ Enreqistrer la
versions précédentes miniature
de Word
A Masquer les dossiers Outils  ~ Annuler

Na caixa de texto "Nom de fichier", Word propde "Docl.docx" caso ainda ndo tenha digitado texto no documento
ou entdo algumas palavras da primeira linha do documento. Pode digitar o nome diretamente na caixa de texto
visto que o fundo estd azulado. A proposi¢ao do nome de ficheiro eliminar-se-a automaticamente. Clique no botao

"Enregistrer" (Guardar).

5] Documents

= Images

J Musique

& Téléchargement
@ Vidéos
. Win_10 (C)

Google Web Designer
HpReg_Backup
71 Ma musique

#- Mes images

@] Mes sources de données

a8 Mes vidéos

30/05/2017 18:28
12/01/2016 00:19
11/06/2017 02:51
11/06/2017 02:51
21/03/2017 00:02
11/06/2017 02:51

Dossier de fichiers
Dossier de fichiers
Dossier de fichiers
Dossier de fichiers
Dossier de fichiers

Dossier de fichiers

@ Enregistrer sous X
 [§ » CePC > Documents v & | Rechercher dans:Documents 2
Organiser ¥ Nouveau dossier = 0
™ Ce PC ~  Nom Modifié le Type
FeedbackHub 03/11/2017 17:3 Dossier de fichiers
m Desktop
Freemake 07/09/2015 17:56 Dossier de fichiers

1
1 <
1
1
1
1
1
1

- —

.S

Nom de fichier :I Exemple

Type : Document Word (*.docx) v

Auteurs: Paulo Mots clés: Ajoutez un mot-clé

[ Compatibilité avec les
versions précédentes
de Word

[ Enregistrer la
miniature

Enregistrer [%

Outils ~ Annuler

A Masquer les dossiers

Conselho: digite um nome consoante o contetido do documento. E importante para poder encontra-lo mais tarde.
N3o digite Docl, Doc2, etc. sendo, ser-vos-a dificil saber qual o conteldo de cada um, e tera de os abrir todos até
encontrar o bom.
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2 — se é o documento no qual esta a trabalhar e que ja tenha sido anteriormente guardado:

a) — clique no botdo que se assemelha a uma disquete situado em cima a esquerda na "barre d'outils Accés

rapide" (barra de ferramentas de Acesso Rapido) na janela da aplicagcdao Word;

Ble-0 & 0O -
Accueil Insérer Création Mise en page
= T a -
B Calibri (Corp ~ |11 “|A A Aa-
Coller G I S ~abex, XX A-¥-A-
Presse-papiers I Police

b) — ou utilize as teclas de atalho "Ctrl" + "S" (Nota: "G" se o idioma da aplicacdo "Word" estiver em portugués).

O documento é gravado com o0 mesmo nome sem propor outras opcoes. Se desejar alterar o nome do documento,

cligue primeiro no separador "Fichier"—imagem 1, e a seguir na opcdo "Enregistrer sous" (Guardar como)

—imagem 2. Siga as instrucdes a partir da alinea 1 b) e 1 ¢) da pagina 17 para guardar o documento.

H EBE- ©- 57
Fichierk Accueil Insérer
ks I
D & Calibri (Corp ~ |11
Eg '
Coller G I § “abe
Presse-papiers I @

©

Informations
Nouveau

Ouvrir

Enregistrer

Nouveau
Ouvrir
Enregistrer

Enregistrer sous LS

@

Doc1.docx

Informations

Doc1

Documents

Mode de compatibilité

Certaines nouvelles fonctionnalités sor|
lorsque vous travaillez avec des versio
fichier va activer ces fonctionnalités, m

Convertir

&& OneDrive

F;I Ce PC

Enregistrer sous

Imprimer

Partager

Enregistrer sous

+ Ajouter un emplacement

Dq

Parcourir
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— Fechar um documento

Se ja gravou o documento, clique no botdo em cima a direita da janela da aplicagdo Word —imagens 1 e 2.

Se tentar fechar o documento sem o ter gravado, abre-se uma caixa de dialogo perguntando se pretende
"Enregistrer" (Guardar), "Ne pas enregistrer" (Ndo guardar) ou "Annuler" (Cancelar).

Microsoft Word X
I Voulez-vous enregistrer les modifications que vous avez apportées a Docl.docx ?

Si vous cliquez sur « Ne pas enregistrer », une copie récente de ce fichier sera temporairement disponible.

| Enregistrer I Ne pas enregistrer Annuler

Clique no botdo "Enregistrer" (Guardar) e siga as etapas descritas nas paginas anteriores; ou feche completamente
o documento clicando no botdo "Ne pas enregistrer" (Ndo guardar); ou entdo clique no botdo "Annuler" (Cancelar)
— (ou no botdo com a forma de um [X| em cima a direita da caixa de didlogo) e retorna a pagina do documento no
qual estava a trabalhar.

— Escrever e suprimir texto

/Aqui € a area de trabalho da pdégina do\
: documento onde pode digitar o texto, inserir

> Cursor imagens, desenhar formas, etc. O cursor (| ) é o

ponto de insercdo para o que pretende fazer.

N3ao o confunda com o ponteiro do rato! Defina o
ponto de insercao clicando no sitio pretendido

\para alterar, digitar ou eliminar o texto. /

o —
N ——

Pode digitar o texto ao "quildmetro", ou seja, assim que chegue ao fim da linha —————emmmmmmmmmmmaee >
0 cursor passa automaticamente a linha seguinte.

Para comecgar o texto num pardgrafo novo, prema a tecla "Enter". Terd uma separa¢do de uma linha e meia entre

os dois paragrafos, como pode verificar ag!ui:

. . . .
Se pretende comecar uma nova linha sem a separacdo dum paragrafo, tem de premir ao mesmo tempo as teclas
"Shift" + "Enter".
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Para suprimir texto, ponha o cursor a direita ou a esquerda da letra ou palavra que pretende eliminar.

Se posicionou o cursor a direita, prema a tecla " Backspace [' (situada acima da tecla "Enter").

S
\\
F1 F2 F3 F4 F5 F6 F7 4 F11 PrtSc @ @
B 0000 DGO oD & ® ®
° + " * ¢ & / ) ? N Page
: Insert
e E T u ¢ De,ete Page
J L é o Wai £ ’
C
> Y X c \
,/

Cd
Se posicionou o cursor a esquerda, prema a tecla "| Delete " ou "Del", (ou "Suppr" nos teclados Azerty francés).

— Selecionar texto, formas e imagens

Porqué selecionar um texto? Se o texto ja esta escrito e que pretende alterar o tipo da letra (Police), o tamanho, a
cor ou outra modificacdo, tem que o selecionar primeiro antes de efetuar as alteragdes.

Se ndo o fizer, tudo o que continuar a digitar terd as escolhas feitas anteriormente.
Importante! E sempre necessario selecionar primeiro para proceder as alteragées .
Existem varios métodos para selecionar texto.

1 —se é uma palavra ou uma letra:

a) — clique para colocar o ponteiro do rato a esquerda da palavra ( [Exemple ), clique e mantenha a pressdo no

botdo do rato e arraste o ponteiro = até ao fim da palavra [Exemple ]| . Word mete um fundo acinzentado

na palavra para vos indicar que esta selecionada.
Também pode comegar pelo fim da palavra e fazer a mesma manipulagdo arrastando o ponteiro para a
esquerda = ;

b) — faca um duplo-clique na palavra para a selecionar.

Observagdo: também pode utilizar as teclas direcionais do teclado para posicionar o cursor no lugar desejado. Em
seguida, para selecionar com precisdo as letras ou palavras, prema uma das teclas "Shift" e sem deixar de
pressionar essa tecla, mova o cursor com uma das teclas direcionais para selecionar o que pretende.

RODE)

Atencao: nos teclados dos laptops (PC's portateis), essas teclas direcionais tém outras teclas a volta. Ndo é o caso

com os teclados dos PC's torres (desktop — bureau), como ilustrado acima na imagem.
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2 — se é uma ou varias linhas, um paragrafo ou todo o documento, (sele¢cdo na margem esquerda da pagina):

Mova o ponteiro do rato para a margem esquerda da pagina —imagem 1. O ponteiro fica com o aspeto de uma

seta que aponta para a direita (emvezdo ]).

Nota: neste caso, a margem é o espacgo vazio entre o limite esquerdo da pagina e o texto.

L 2 1 k 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 A 17 18
s Margem @

da pagina

(€-————=—=-3 >|Para dar um ar de producdo profissional ao seu documento, o Word disponibiliza desenhos de

Icabecalho, rodapé, folha de rosto e caixas de texto que se complementam entre si. Clique em Inserir
1 . . .

@e escolha os elementos que quiser das diferentes galerias.

’

Os temas e estilos também contribuem para manter o seu documento coordenado. Quando clica em
Ponteiro

Estrutura e escolhe um novo Tema, as imagens, gréficos e graficos SmartArt sdo alterados para que

combinem com o seu novo tema.

a) — fagca um simples clique em frente a linha que pretende selecionar —imagem 2.

—
A A

; @Para dar um ar de produgéo profissional ao seu documento, o Word disponibiliza desenhos de
cabecalho, rodapé, folha de rosto e caixas de texto que se complementam entre si. Clique em Inserir
e escolha os elementos que quiser das diferentes galerias.

~ Os temas e estilos também contribuem para manter o seu documento coordenado. Quando clica em
Estrutura e escolhe um novo Tema, as imagens, gréficos e graficos SmartArt sdo alterados para que
combinem com o seu novo tema.

b) — se deseja selecionar linhas que ndo sdo contiguas, clique primeiro em frente a uma das linhas que pretende

Para dar um ar de produgdo profissional ao seu documento, o Word disponibiliza desenhos de
cabecgalho, rodapé, folha de rosto e caixas de texto que se complementam entre si. Clique em Inserir

~ y : : -
e escolha os elementos que quiser das diferentes galerias.
1x
N l Os temas e estilos também contribuem para manter o seu documento coordenado. Quando clica em
~ Estrutura e escolhe um novo Tema, as imagens, gréficos e graficos SmartArt sdo alterados para que

£ @ combinem com o seu novo tema.

& Poupe tempo no Word com novos botdes que aparecem onde precisa deles. Para alterar a forma
como uma imagem se adequa ao seu documento, clique nela e aparecera um botdo para opcdes de
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c) — se sdo varias linhas consecutivas, clique em frente a primeira linha que pretende selecionar e sem deixar de
pressionar o botdo, arraste o ponteiro do rato para baixo, (como no exemplo ilustrado abaixo), ou para cima
segundo a dire¢do das linhas a selecionar — imagem 4. Deixe de pressionar o botdo do rato.

17 18

Para dar um ar de produgdo profissional ao seu documento, o Word disponibiliza desenhos de
cabecalho, rodapé, folha de rosto e caixas de texto que se complementam entre si. Clique em Inserir

= y
Q e escolha os elementos que quiser das diferentes galerias.
~ $ @ Os temas e estilos também contribuem para manter o seu documento coordenado. Quando clica em
Estrutura e escolhe um novo Tema, as imagens, graficos e graficos SmartArt sdo alterados para que

combinem com o seu novo tema.

d) — para selecionar um paragrafo, faca um duplo-clique em frente ao paragrafo na margem da pagina
—imagem 5, (ou entdo um triplo-clique no texto).

17 18

- Y
N ®

; Para dar um ar de produgdo profissional ao seu documento, o Word disponibiliza desenhos de
= @ cabegalho, rodapé, folha de rosto e caixas de texto que se complementam entre si. Clique em Inserir
e escolha os elementos que quiser das diferentes galerias.

N Os temas e estilos também contribuem para manter o seu documento coordenado. Quando clica em
Estrutura e escolhe um novo Tema, as imagens, graficos e graficos SmartArt sdo alterados para que
combinem com o seu novo tema.

e) — se pretende selecionar todo o documento, faga um triplo-clique na margem da pagina — imagem 6.

r
~
-
-
~
w
IS
w
o
~
@
)

10 11 12 13 14 15 17 18

»

Para dar um ar de produgdo profissional ao seu documento, o Word disponibiliza desenhos de
cabegalho, rodapé, folha de rosto e caixas de texto que se complementam entre si. Clique em Inserir
@ e escolha os elementos que quiser das diferentes galerias.

w
=

1
K

Os temas e estilos também contribuem para manter o seu documento coordenado. Quando clica em
Estrutura e escolhe um novo Tema, as imagens, graficos e graficos SmartArt sdo alterados para que
combinem com o seu novo tema.

< Poupe tempo no Word com novos botdes que aparecem onde precisa deles. Para alterar a forma
como uma imagem se adequa ao seu documento, clique nela e aparecerd um bot&o para opcdes de

ol esquema junto a mesma. Quando trabalha numa tabela, clique onde quiser para adicionar uma linha
ou uma coluna e clique no sinal de adigdo.

Ler é também mais facil com a nova vista de Leitura. Pode fechar partes do documento e concentrar-
se no texto que quiser. Se precisar de parar de ler antes de chegar ao final, o Word lembra-se do
local onde ficou - mesmo noutro dispositivo.

Par selecionar uma forma, uma imagem, um WordArt ou um desenho, faga um simples clique em cima.
Nota: quando um texto esta selecionado, o facto de premir uma tecla qualquer, suprime o que foi selecionado.
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— Alterar letras, palavras, linhas ou paragrafos

Para alterar o aspeto, o tamanho, a cor ou adicionar efeitos de texto, primeiro é necessario selecionar . Utilize o

método explicado na alinea 1 na pagina 21.

1 - alterar o tipo de letra (police).

Selecione o que pretende alterar. Cligue no separador "Accueil" (Base) e no grupo "Police" (Tipo de letra)

—imagem 1, clique na pequena seta a direita do nome do tipo de letra (pré-definido "Calibri") —imagem 2.

) - Calibri - 11 -|A A Aa- A
Q F/“ - (-D N 0 HQ" D v Polices de théme A
Cambria (En-tétes)
Accueil Insérer Création Mise en page R Calibri (Corps)
Polices utilisées récemment
=Y ' - "
e P B el /| g Calibri ~ 111 Calibri
E] Calibri (Corp. ~ |11 A A Aa : Times:iev Roman
3 < 2 abriola
Coller G I § - abe X, e A -~ a‘h/ & A 2 G I § abe X, X GAria|
Toutes les polices
Presse-papiers Ia @ Police r @ Police Agency FB
ALGERLAN
Arial @
Abre-se uma lista com varias escolhas de tipos de letras. Para visualizar e percorrer | Aral Black
. . . . Arial Narrow
essa lista, mova o ponteiro do rato para dentro dela e utilize a roda do rato. Clique Nno | arial Rounded MT Bold
nome do tipo de letra para validar o que pretende —imagem 3. AliAtnicodoIMS &
Baskerville Old Face
Bavhaus 93
~ . dd I . d d ,l b d b . Bell MT
Se o texto ndo estiver escondido pela caixa de dialogo que acabou de abrir, ao mover o | g, i\ sans F5
ponteiro na lista, lentamente e sem clicar, terd uma pré-visualizagdo da aparéncia do | Berlin Sans FB Demi
. . L. Bernard MT Condensed
texto selecionado diretamente na pagina. Blakathr TG
Bodoni MT
Bodoni MT Black =

2 — alterar o tamanho do texto.

Selecione o que pretende alterar. Clique no separador "Accueil" (Base) e no grupo "Police" (Tipo de letra)
—imagem 1 acima, clique na pequena seta a direita do algarismo (pré-selecionado "11") —imagem 2.

11 = 777 -
Calibri |11 v ® %
I : |
—
G I S ~abs X; X 9 9
@ ) 10 10
Police 11 11
. - 2 . 2
Abre-se uma lista com varios tamanhos 12 Se desejar um tamanho 12
de tipo de letra, os quais vao de 8 a 72 14 superior a 72, cligue no 1
. . 16 . . 16
—imagem3. Clique no tamanho = algarismo "11", o fundo fica i
pretendido. No nosso exemplo "18", ¢===""""" )l m azulado. Digite o tamanho 50 @
;2 pretendido e prema a tecla ;2
24 "Enter". No nosso exemple 24
%6 digitamos " 777 " — imagem 4. E %6
28 desta maneira que pode ter um 28
36 caracter por pagina. Faca 36
48 atencdo com o consumo dos 48
72 tinteiros da impressora. 72
Nota: Também pode alterar o tamanho do tipo de letra por incrementos (par paliers), clicando nos botes 1 ou 2.
11 -|A|A 11 - A|A

@
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3 —alterar a cor do texto.

Selecione o que pretende alterar. Clique no separador "Accueil" (Base) e no grupo "Police" (Tipo de letra)

—imagem 1 na pagina anterior, estd um botdo com a letra " A" com uma linha colorida por baixo —imagem 2.

a) —se clicar no botdo com a letra " A", a cor do que esta selecionado ficard com a mesma cor dessa linha

situada por baixo da letra.

Observagdo: a cor da linha corresponde a ultima cor que foi utilizada. No exemplo — vermelho.

A-¥AF | @

-
b) — clique na pequena seta a direita do bot3o com a letra " A "% imagem 3, para
alterar a cor. Mova o ponteiro sobre as cores e clique naquela que pretende. Tal
como acontece com o tipo de letra e o tamanho, tera uma pré-visualizacdo da cor

-

do texto selecionado diretamente na pagina do documento.

4 — alterar a espessura, inclinar (italico) e sublinhar o texto.

Ainda no mesmo separador "Accueil" (Base) e grupo "Police" (Tipo de letra), tem trés

bot&es para por em negrito (Gras), italico e/ou sublinhar o texto — imagem 1.

-

'&.

. Automatique @

Couleurs du théme

Couleurs standard

[}l I@II

va¥ Autres couleurs...

[l Dégradé :

i
i
Il
I

Selecione o que pretende alterar. Clicando num desses botdes, o fundo fica azulado para vos indicar que ele estd

ativado. Para desativa-lo, volte a clicar no mesmo bot3ao.

Por exemplo, para por a letra "M" em:
plo, para p

Calibri ~ |11 v

G I S ~|sbe X, X°

@ Police

negrito: M | -------- > G|I S ~abe x;, X
itdlicooM | ----——-- > | G| I|S ~abe X, X°
sublinhada: M | -------- > | G I|S | abe x, X°

Se clicar na pequena seta a direita do "S" no botdo para sublinhar, terd acesso a outra opgdes para sublinhar o

texto selecionado.

5 —tragar uma linha, por em indice inferior ou em expoente um ou varios caracteres.

Selecione o que pretende alterar.

tracar a palavra Exemple

Calibri |11 v G -
G I S qabe X, X° G 5
Police G S

por caracteres em indice, por exemplo H20 ou CO

por caracteres em expoente, por exemplo m? ou m?
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6 — efeitos e realce (surlignage) de texto.

Accueil Insérer Création Mise en page R
ol xS
0 Calibri (Corp ~ |11 -|A A  Aa- Ag
Coller % G I S -abex, X |A- ay | A o
Presse-papiers I Police @ [p

a) — aplicar um efeito de texto.

Selecione o que pretende alterar. Cligue no separador "Accueil" (Base) e no grupo "Police" (Tipo de letra)

—imagem 1 acima, encontra um botdo a letra "A" delimitada por uma linha azul. Mova o ponteiro sobre as

visualizagbes dos efeitos de texto e clique naquele que pretende. Tal como acontece com o tipo de letra e

tamanho, tera uma pré-visualizagdo do efeito de texto diretamente na pagina.

A-lw-aA-| [BY-A-

> (3>
>

> > >

Iy

" r

A A A /

gt = /
ﬁ}. Contour »
A Ombre >
A Reflet »
A Eclat >
123 Styles de nombres »
fi Ligatures »
abe Jeux stylistiques »

b) — realgar o texto (como se utilizasse um marcador fluorescente).

A A A Um efeito de texto com a palavra

Fvemnlo

Selecione o que pretende alterar. Clique no separador "Accueil" (Base) e no grupo "Police" (Tipo de letra)

—imagem 1 no cimo da pagina, encontra um botdo com as letras "ab", uma caneta e uma linha de cor por baixo.

b1) —se clicar no botdo a cor do que esta selecionado ficard com a mesma cor da linha situada por baixo

caneta (pré-definida — cor amarela).

Observagao: a cor da linha corresponde a ultima que foi utilizada. No nosso exemplo — cor amarela.

a2 ] A -
o=

A palavra - realcada em verde

b2) — clique na pequena seta situada a direita do botdo —imagem 3, para alterar
a cor. Mova o ponteiro do rato sobre as cores e clique na que pretende. Tal como
acontece com o tipo de letra e tamanho, terd uma pré-visualizacdo do efeito de
texto diretamente na pagina.

da

e

a

>
1l
I

1K

Aucune couleur

Nota: para retirar o realce, selecione o texto real¢ado, clique na pequena seta situada a direita do mesmo botdo e

a seguir clique na opgdo "Aucune couleur" (Sem cor).
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7 — por o texto selecionado em maiudsculas ou minusculas.

Selecione o que pretende alterar. Clique no separador "Accueil" (Base) e no grupo "Police" (Tipo de letra)

—imagem 1, clique no botdo com as letras "Aa" e uma pequena seta a direita.

B % == e

Cligue na opc¢do que pretende alterar —imagem 2.

Majuscule en début de phrase

Calibri -|11 UK K [Ra-] s |-—>|A A |Aa-] b0 |- RIS @
MAJUSCULES
2 A aby
G I S -amx, X A-W-A4- 1re Lettre Des Mots En Majuscule
Police @ - iNVERSER 1A cASSE

— Copiar, cortar, colar e mover o texto

As funcOes copiar, cortar, colar ou mover texto sdao necessarias quando desejar colocar noutro lugar o que
selecionou, seja no mesmo ou noutro documento. A diferenca entre as fungdes copiar e cortar: copiar mantém o
texto original no mesmo local e copia-o para outro local; cortar move o texto do local de origem para outro local.

a) — para copiar o que previamente selecionou, pode utilizar dois métodos:

— T 4
. ~ = . n . n A DE“
1-Clique no botdo com duas folhas situado no grupo "Presse-papiers" (Area de Gl SE]
olier ¢
transferéncia) do separador "Accueil" (Base). - 4
Presse-papiers I

>
2 —Utilize as teclas de atalho premindo n
H n n +|| ||.
simultaneamente as teclas "Ctrl C . “

b) — para cortar o que previamente selecionou, pode utilizar dois métodos:

1-Cliqgue no botdo com a tesoura situado no grupo "Presse-papiers" (Area de

transferéncia) do separador "Accueil" (Base). -

Presse-papiers I

2 — Utilize as teclas de atalho premindo
simultaneamente as teclas "Ctrl" + "X".

¢) — para colar o que previamente copiou ou cortou, pode utilizar dois métodos:

r |36
1 - Clique no botdo simbolizado por uma prancheta com mola e uma folha [ situado no K DE]
— Coller

grupo "Presse-papiers" (Area de transferéncia) do separador "Accueil" (Base).

-

Presse-papiers

2 — Utilize as teclas de atalho premindo
simultaneamente as teclas "Ctrl" + "V".
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d) — para mover um texto, uma forma ou uma imagem no documento, selecione primeiro o que pretende mover.
Nota: para selecionar uma imagem ou uma forma, faga um simples clique em cima dela. Nas ilustragGes abaixo,
pode ver o exemplo para mover uma linha (frase) —imagens 1, 2 e 3. O ponteiro fica com o aspeto de uma seta

gue aponta para a direita (em vez do ]).

1 —clique na margem da pagina para selecionar a linha que pretende mover.

]

X
C

Para dar um ar de produgdo profissional ao seu documento, o Word disponibiliza desenhos de
cabegalho, rodapé, folha de rosto e caixas de texto que se complementam entre si. Clique em Inserir
e escolha os elementos que quiser das diferentes galerias.

5 31@ Os temas e estilos também contribuem para manter o seu documento coordenado. Quando clica em
1)( Estrutura e escolhe um novo Tema, as imagens, graficos e graficos SmartArt s8o alterados para que
< l combinem com o seu novo tema.

(%] @Poupe tempo no Word com novos botBes que aparecem onde precisa deles. Para alterar a forma
como uma imagem se adequa ao seu documento, clique nela e aparecera um botdo para opc¢des de

esquema junto a mesma. Quando trabalha numa tabela, clique onde quiser para adicionar uma linha

2 —mova o ponteiro do rato para dentro da zona da linha selecionada.

Para dar um ar de producdo profissional ao seu documento, o Word disponibiliza desenhos de
cabecalho, rodapé, folha de rosto e caixas de texto que se complementam entre si. Clique em Inserir
e escolha os elementos que quiser das diferentes galerias.

Os temas e estilos também contribuem para manter o seu documento coordenado. Quando clica em
Estrutura e escolhe um novo Tema, as imagens, graficos e graficos SmartArt s8o alterados para que
- combinem com o seu novo tema.

Poupe tempo[%\o Word|com novos botBes que aparecem onde precisa deles. Para alterar a forma
wn . s ~ ~
dequa ao seu documento, clique nela e apareceréd um bot&o para op¢des de

esquema junto a mesma. Quando trabalha numa tabela, clique onde quiser para adicionar uma linha

3 —clique e sem deixar de pressionar o botdo do rato, arraste o ponteiro até ao local pretendido olhando para a

posicdo do cursor ( | ). O ponteiro ficou com outro aspeto com um retdngulo por baixo da seta | %3

Para dar um ar de produgdo profissional ao seu documento, o Word disponibiliza desenhos de
cabegalho, rodapé, folha de rosto e caixas de texto que se complementam entre si. Clique em Inserir
e escolha os elementos que quiser das diferentes galerias.

Os temas e estilos também contribuem para manter o seu documento coordenado. Quando clica em
Estrutura e escolhe um novo Tema, as imagens, graficos e graficos SmartArt s8o alterados para que
< combijem Eog}o eu novo tema.

Poupe tempo no Word com novos botdes que aparecem onde precisa deles. Para alterar a forma
como uma imagem se adequa ao seu documento, clique nela e aparecera um botdo para opc¢des de

esquema junto a mesma. Quando trabalha numa tabela, clique onde quiser para adicionar uma linha
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4 — assim que estiverem no bom local da pagina, deixe de pressionar o botdo do rato —imagens 1 e 2.

Para dar um ar de producdo profissional ao seu documento, o Word disponibiliza desenhos de
cabecalho, rodapé, folha de rosto e caixas de texto que se complementam entre si. Clique em Inserir
e escolha os elementos que quiser das diferentes galerias.

; I &,

Os temas e estilos também contribuem para manter o seu documento coordenado. Quando clica em
Estrutura e escolhe um novo Tema, as imagens, gréficos e graficos SmartArt sdo alterados para que

- combinem com o seu novo tema.

Poupe tempo no Word com novos botbes que aparecem onde precisa deles. Para alterar a forma
como uma imagem se adequa ao seu documento, clique nela e aparecerd um bot&o para opcbes de
esquema junto a mesma. Quando trabalha numa tabela, clique onde quiser para adicionar uma linha

(%]
|

o que tinha previamente selecionado foi movido para o local que escolheu.

Para dar um ar de producdo profissional ao seu documento, o Word disponibiliza desenhos de
cabecalho, rodapé, folha de rosto e caixas de texto que se complementam entre si. Clique em Inserir
e escolha os elementos que quiser das diferentes galerias.

N[ mmm—— » Poupe tempo no Word com novos botGes que aparecem onde precisa deles. Para alterar a forma

Os temas e estilos também contribuem para manter o seu documento coordenado. Quando clica n(Ctrl) ~

Estrutura e escolhe um novo Tema, as imagens, graficos e graficos SmartArt sdo alterados para que
- combinem com o seu novo tema.

como uma imagem se adequa ao seu documento, clique nela e aparecerda um botdo para opcdes de
esquema junto & mesma. Quando trabalha numa tabela, clique onde quiser para adicionar uma linha

— Formatar um paragrafo

No separador "Accueil" (Base) tem o grupo "Paragraphe" (Paragrafo) —imagem 1, o qual como o nome o indica,
permite formatar tudo o que concerne os paragrafos.

Accueil Insérer Création Mise en page Références Publipostage Révision
{"'"""""""""""'\
Calibri -[11 & K| mav | B iz vis v e | AL T
allori . : = s— i- — 74 1
. |
” 1 o [
/ by —_— = = = =
i G I S-ax.x A-Y-A- = =E E- |
1 [
Presse-papiers I Police M I\_________P_aLagLapne__________f/'

Um pardagrafo pode ser uma ou varias linhas de texto separadas por um espagamento entre linhas como aqui no
texto, (pré-definido 1,08). O espagamento normal entre dois paragrafos é de uma linha e meia, como pode verificar
entre este paragrafo e o seguinte. Para criar um novo paragrafo prema a tecla "Enter".

"Este é um exemplo de texto para comparar o espacamento entre o paragrafo de cima e o de baixo"

No grupo "Paragraphe" tem varios botdes de comandos para criar listas, (por exemplo, alineas a), b), 1) a), 1) b),
etc.), alterar o avango (retrait), as marcas, o alinhamento, o espagamento, alterar a cor atras do texto e limites.
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Os trés primeiros botdes na parte superior do grupo "Paragraphe" —imagem 1 acima ilustrada, sao utilizados para
criar listas com diferentes tipos (com marcas, numeradas e de niveis):

e Exemplo de lista com marcas (puces) 1

_ = oA FAMA FNAFEAC e Exemplo de lista com marcas puces; 2

botdo para as listas com marcas > e Exemplo de lista com marcas (puces) 3
— 1. Exemplo de lista numerada 1
— bot&o para as listas numeradas ~ -------------- > 2. Exemplodelistanumerada 2
3. Exemplo de lista numerada 3

1) Exemplo de lista de multiplos niveis 1

- — botdo para as listas de multiplos niveis — ------- > a) Exemple de lista de mdltiplos niveis 2
i) Exemple de lista de multiplos niveis 3

Clique na pequena seta situada a direita dos botdes para alterar o aspeto das listas.

—com estes dois botdes pode diminuir, (aproximar da margem), ou aumentar, (afastar da margem), o

avanco do paragrafo.

Aqui pode ver o exemplo de aumento do avango do pardgrafo utilizando o segundo botdo com a seta que

e .
i 1aponta para a direita.

T |- o botdo com este simbolo mostra as marcas de paragrafos e outros simbolos de formatacao. E pratico para

controlar a disposicdo e o alinhamento do texto, imagens ou formas. Clique no botdo para o ativar ou desativa-lo.

I

Il

I
|

= A s
= A~ i @

Ul

Na segunda linha de botdes do grupo "Paragraphe" —imagem 2 acima ilustrada, os quatro primeiros botGes sdo
utilizados para o alinhamento dos paragrafos.

Este € um exemplo de texto com

Il
Il
Il
ll

— botdo para alinhar o paragrafo a esquerda ----> . .
P parag a ] o alinhamento 4 esquerda da pagina

— . . Este € um exemplo de texto com
=|= |= =|-botdo para centrar o paragrafo =~ -------—----—--- > . .
: o alinhamento centrado na pégina
o Este &€ um exemplo de texto com
= =| = |=|-botdo para alinhar o paragrafo a direita ~  -~=+--------- > o alinhamento & direita da i

. o ; Este ¢ um exemplo de texto justificado
— botdo para justificar o paragrafo ~ ---------r%-2 > .
= o qual ocupa toda a largura da pagina

Il

I
If
1T

L — ~ . . . . . s .
4= 7| — este botdo permite aumentar ou diminuir o espagamento entre as linhas de texto e os paragrafos. Clique

no botdo para aceder as diferentes opgdes de entre linhas. Para uma boa lisibilidade do texto, escolha um
espacamento entre linha de 1,15 ou 1,5. Clique para validar a escolha.

2 | = com este botdo pode adicionar uma cor atras do paragrafo. Clique na pequena seta situada a direita do

balde para escolher outras cores. A linha por baixo do balde corresponde a ultima cor utilizada. Para retirar a cor
de fundo, clique na pequena seta do mesmo botdo e a seguir clique na opcdo "Aucune couleur" (Sem cor) para
validar a escolha.
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—se clicar na pequena seta situada a direita deste botdo, terad varias op¢Ges para adicionar um limite ao

paragrafo e também, na ultima, "Bordure et trame..." (Limites e sombreado...), pode adicionar limites na pagina do
documento, cor de fundo, etc. De seguida, a explicagdo para adicionar limites.

— Limites e sombreado (Bordure et trame)

-

5

T Normal = T Sans int...

@

o -

Clique na pequena seta situada a direita do botdao para adicionar limites,

separador "Accueil" (Base), grupo "Paragraphe" (Paragrafo).

Na lista de op¢Bes que abriu, clique na ultima op¢do "Bordure et trame.." | porqyre inférieure

(Limites e sombreado...) —imagem 1 aqui a direita. Bordure supérieure

. . . b
Abre-se uma caixa de didlogo com trés separadores. O separador "Bordure" Bordure gauche

(Limites) imagem 2, permite adicionar um limite no texto pré-selecionado ou Bordure droite

no paragrafo. Aucune bordure

Toutes les bordures

Bordure et trame ? X

Bordures extérieures
Bordures Bordure de page Trame de fond @

Type: Style : Apergu

P | Cliquez sur le schéma ci-dessous ou
Aucune utilisez les boutons pour appliquer les

bordures

Bordures intérieures

Bordure intérieure horizontale

Bordure intérieure verticale

Encadrement S

Ombre

=

o i= Ligne horizontale
Automatique S
personnalisé | 2'9eUr BJ Dessiner un tableau
RLLLLY e pt vy
A::::;:e 5 [ Afficher e quadrillage
Optionsy D Bordure et trame... [k
Annuler

Cligue num dos quatro botdes situados na secgdo "Apergu" (Pré-visualizagdo) para aplicar limites.
Com o segundo separador "Bordure de page" (Limites da pagina) pode aplicar limites a volta da pagina — imagem 3.

Bordure et trame ? X
Bordures @
Type : | Apergu
IEI o) Cliquez sur le schéma ci-dessous ou
Aucune utilisez les boutons pour appliquer les
B ER bordures
D Encadrement | | s
\:l Ombre S s s
v
D 3D Couleur :
Automatique v
E % Largeur : MOtIf .
Personnalisé
aman % pt
- i Appliquer a: (aucun) o
Motif : Atout le document L2 IR . >
(aucun) 0 : (aucun) A
Options...

Na secgdo "Motif" (Artes) clique na pequena seta situada a direita. Percorra a lista
de modelos de limites com a roda do rato e valide o modelo que pretende,
clicando em cima dele —imagem 4.




Na seccdo "Apercu" (Pré-visualizagao), cligue num dos quatro botées —imagem 1, segundo se pretende aplicar ou

retirar limites para cada margem da péagina. No exemplo abaixo, aplicaram-se limites nas quatro margens —

Style : Apergu

A Cliquez sur le schéma ci-dessous ou
utilisez les boutons pour appliquer les
bordures

e L
99999

Couleur

Atout le document 52

Automatique

Largeur :
31pt

Appliquer a:

Options...

Annuler

— Anular ou repetir (rétablir) alteragoes

H BEZ-1%9-0 (54 D ® Doc

Accueil Insérer Création Mise en page
“ | - -

- |11 -|A A Aa- A

D Calibri

Coller

-

G I S ~abex, XX A-¥-A-

®

Presse-.. I Police M

Por vezes enganamo-nos ao digitar texto ou nas alteragdes feitas
numa imagem, forma, desenho, etc. Em vez de eliminar ou que foi

digitado ou alterado, basta clicar no botdo "Annuler" . Com o
mesmo método, pode "Rétablir" (Repetir), (botGes ou ),

o que anulou. Esses botGes encontram-se na "barre d'outils Acces
rapide" (barra de ferramentas Acesso Rapido) —imagem 1 acima
ilustrada.

Se esses botdes ainda ndo estiverem presentes nessa barra, pode
adiciona-los. Proceda da seguinte maneira:

— cligue na pequena seta situada a direita da "barre d'outils Accés
rapide" —imagem 2. Abre-se uma caixa de didlogo com varias
opgdes. Cligue para validar a opgdo que pretende, no nosso
exemplo "Rétablir" (Repetir). Nessa lista, o simbolo situado a
esquerda de algumas opcbes, dar-vos-a uma indicacdo sobre

aquelas que ja se encontram na barra —imagem 3.

H EB- -« [ ;% ®
Accueil Insérer Création

—imagem 2 abaixo

,§§§§§§§§§§§.§§§§§g
F A E A
A E
A E A
F E
A A
F A E
S 9
9 9
3 3
9 @ 3
------- > 9 9
9 9
P 9
P 9
P 9
2 9
P 9
P S
9 9
F999IIIVIIIIST
83 Do

Personnaliser la barre d'outils Accés rapide

@

Enregistrer

Envoyer par courrier
Impression rapide

Apercu et impression
Grammaire et orthographe
Lecture a voix haute

@ Annuler

Rétablir By
Dessiner un tableau
Mode tactile/souris

Autres commandes...

Afficher en dessous du ruban
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- Inserir tabelas (tableaux), imagens, formas, etc.

Nas proximas paginas ira utilizar o separador "Insérer" (Inserir). Como o nome o indica, este separador permite
inserir tabelas, imagens, formas (desenhos), cabecalho e rodapé, Wordart, caixa de texto, simbolos (carateres
especiais que ndo se encontram no teclado), etc., para ilustrar o documento.

Clique no separador " niérer" (Inserir) para aceder aos diferentes menus que fazem parte deste separador.

s

Accueil I Insérer l Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire Partager

R I > - v | - o T ————
B D LD :\ 2 Formes -+ Capture @ store AVi4 e Ti“ ‘ [M En-téte B-= 7T Equation

. & 72 SmartArt L w [} Pied de page ~ 4-FE  Qsymbole~
ages Tableau Images Images 2 M & . Wikipédia 1ens  Commentaire Zone de
o es compléments = & - ®
. . en ligne 1 1 Graphique . Numéro de page texies @
Tableaux lllustrations Compléments Média Commentaires En-téte et pied de page Texte Symboles ~

1 - Inserir uma tabela

Uma tabela permite organizar a informagdo num documento, por exemplo, posicionar o texto a esquerda e as
imagens correspondentes a direita. A estrutura duma tabela é composta de linhas e colunas. A intersec¢do das
duas formam uma célula. E na célula que introduzimos o texto assim como as imagens.

Clique no botdo "Tableau" (Tabela) no grupo "Tableaux" do separador "Insérer" —imagem 1.

: : ' [ Formes
Accueil Insérer D I ,“‘ v

JESmartAr
s Tableau| Images Images ;
2 D E] e ~ en ligne ¥l Graphiq
Pages Tableau Images Images Tableau 2x3
i i enligne Numero de linhas =========- >

Tableaux

Mova o ponteiro do rato sobre os pequenos quadrados e clique
naquele segundo o nimero de linhas e colunas que pretende. Mais
tarde, pode adicionar ou suprimir linhas e colunas.

Quando mover o ponteiro por perto do cimo duma célula, aparece

N |
I |
N |
N | [

LOOCOeed
N O
Seun|od ap oJawnN

I [
N O %
N |

uma seta preta apontando para baixo E Se for na borda da célula, a

i O I I [

)
seta aponta para a direita [#]. Elas permitem selecionar as colunas e g Insérer un tableau...
p . . = .
as células da tabela. Da mesma maneira, seleciona-se a tabela toda o ¥ Dessiner uitableau
clicando no simbolo , 0 qual aparece em cima a esquerda da i
1

tabela quando estamos a trabalhar nela. ! o ,
. ! EE] Feuille de calcul Excel
Linha =f====== > Y

. . 2 abl rapid ’

Célula Célula Célula 3 Tableauxrapides

Nota: aparecem no friso dois novos separadores, "Outils de tableau" (Ferramentas de Tabela) — "Création"
(Estrutura) e "Disposition" (Esquema), com varios grupos e opg¢Oes para desenhar limites, adicionar uma cor de
fundo, etc.

2 - Inserir uma imagem

===
)

Também pode inserir imagens para ilustrar a apresentacdo dum documento. Em Accueil Insérer |

primeiro lugar, posicione o cursor ( | ) no local do documento onde pretende i ma-= =t

inserir a imagem. Se for necessario, pode mové-la mais tarde. Clique no = D E} s

separador "Insérer" (Inserir) e no grupo "lllustrations" (llustracBes), clique no | Pages Tableau |Images|images

botdo "Images". » ; en ligne
Tableaux
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Abre-se uma caixa de didlogo parecida com o explorador de ficheiros. Escolha a pasta ou o dispositivo, (CD, DVD,

disco rigido externo, pen (clé) USB, etc.), onde se encontra a imagem que pretende e faca um duplo-clique em cima

ou entdo, um simples clique na imagem e valide a escolha clicando no botdo "Insérer".

[ Insérer une image
A &> CePC >

Organiser > Nouveau dossier

~

®CePC
m Desktop
= Documents
- Images
& Musique
& Téléchargement
8 Vidéos
E. Win_10 (C)
« Dados (D)
~ Backup HD D (E ,

Images

Bibliothéque
multimédia
Microsoft

Gateau 1jpg

Images
enregistrées

Gateau 2jpg

KVADPhoto+ Pellicule

Gateau 3jpg

Gateau 4jpg

Nom de fichier :[Gateau 4jpg

Toutes les images (*.emf;*.wmf; v

outils || nsérer ||~

Annuler

A imagem é inserida no

documento

Ao clicar na imagem, abre-se um novo separador, "Outils Image " (Ferramentas de Imagem) — "Mise en forme"
(Formatar) no friso, com varios grupos e opcGes para formatar a imagem.

3 — Inserir uma forma (desenho)

Tal como para inserir uma imagem, também pode inserir uma forma ou desenho para ilustrar o documento. Pode

escolher entre varios modelos como por exemplo, linhas, setas, quadrados, circulos, etc.

Clique no separador "Insérer" (Inserir) e no grupo "lllustrations" (llustracdes) clique no botdo "Formes" (Formas).

Mova o ponteiro sobre os diferentes modelos de formas e clique na que pretende inserir.

Accueil

ﬁDE

Images Images

Pages

Tableau

-

Tableaux

7 ———— -

: Insérer

| PR

1 i
: Création

Mise en page

[ Formes '[% &+ Capture ~

en ligne

A= STATTATT
g [ Graphique

lllustrations

O ponteiro fica com o aspeto duma cruz . Posicione-o no local do
documento onde pretende inserir a forma. Clique e sem deixar de
pressionar o botdo do rato, arraste o ponteiro em diagonal até obter
o tamanho desejado para a forma. Deixe de pressionar o botdo.

Pode alterar mais tarde o tamanho da forma.

_|_

Nota: para obter formas com dimensdes proporcionais, por exemplo, um circulo em

vez duma elipse ou um quadrado em vez de um retangulo, prema uma das teclas

"Shift" e sem deixar de pressiona-la, arraste o ponteiro com o aspeto duma cruz até

obter o tamanho desejado para a forma. A seguir, muito importante, em primeiro

lugar deixe de pressionar o botdo e s6 depois, deixe de pressionar a tecla "Shift". Se

por exemplo é uma linha, ela ficara horizontal ou vertical em vez de ficar em diagonal.

Quando clica na forma, aparecem a volta dela oito vértices com os quais pode alterar

o tamanho. Cligue num dos vértices da forma e sem deixar de pressionar o botao,

arraste para alterar o tamanho. Solte a pressdo. Nao esquecer a tecla "Shift" para manter as proporgoes.

A seta com a forma dum circulo permite alterar a orientacdo da forma. Mova o ponteiro para cima do ?
simbolo . O ponteiro fica com este aspeto . Clique e sem deixar de pressionar o botdo do rato, |

arraste o ponteiro até obter a orientacdo desejada para a forma. Deixe de pressionar o botdo.

F&Formes- l a+Capture ~ B
Formes récemment utilisées

ENNOOCOCALLL G
2\ { &
Traits

RN Ly 2 R
Rectangles

G 0 o

Formes de base

EOANITNAOOOO®®

QLN %

000
QPXALCBN
SRR

Fléches pleines
DELOTFELEPR IS
CovnpD DN
dhdi» @

Formes d'équation

=R

Organigrammes
O0<//O0008=00YU
ouA®B X & AVAD
Qe o

Etoiles et banniéres
URATASDOBHEHHE
xR ok 2% [T I LI
Bulles et Iégendes

OO OB o004
¢ A0 A0 dO

E] Nouvelle zone de dessin

d- AP
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4 - Inserir um cabegalho (en-téte) e um rodapé (pied de page)

Certamente ja reparou que algumas cartas comerciais tém o logdtipo da empresa e mais algumas informacgdées
situadas no cimo da pagina. Da mesma maneira, se desejar que esse tipo de informacbes se repitam por todas as
paginas de um documento ou de um livro e para nao ter que as digitar em cada pagina, deve posiciona-las no
cabecalho do documento. O cabecalho e o rodapé permitem ter todas essas informacgdes repetidas em todas as
paginas, digitando-as uma vez. No rodapé encontra-se principalmente a numeracao das paginas.

Clique no separador "Insérer", e no grupo "En-téte et pied de page" (Cabecalho e Rodapé) clique no botdo
"En-téte" —imagem 1. Na lista de modelos de cabegalhos, clique por exemplo no primeiro dessa lista —imagem 2.

Accueil Insérer Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire
s 2 Formes ~ Capture~ o En-téte ~
B .;:..‘ 4 it 2R, @ Store W =) i) DO DN @
D & = v o NI
P = < 4z SmartArt Li =] Pred ue page ~
ages Tableau Images Images : 4 . Wikipédia 1ens  Commentaire <
R d ’ en Iigne sl Graphique B M IR 7 - [] Numéro de page ~
Tableaux lllustrations Compléments Média Commentaires En-téte et pied de page
[ En-téte - A E - [Z - T Equation ~ I
Builtin
Vide

[Tapezid] [% @

Nota: se ndo pretende escolher um modelo, pode fazer um duplo-clique entre a margem superior da pdgina e a
parte de cima da primeira linha de texto do documento —imagem abaixo ilustrada.

Exemplo de linha de texto para o espacamento entre esta linha e a margem superior do documento

Pode inserir o logdtipo e o nome da empresa, o endereco, o nimero de telefone, o e-mail, etc. e guardar o
documento. Depois de fazer isso, ndo precisara mais de inserir esses dados.

Va até ao fundo da pagina para aceder ao rodapé (pied de page) e digite os dados que pretende inserir na pagina.
Como para o cabecalho (en-téte), os dados inseridos no rodapé, repetir-se-do em todas as paginas do documento.
Num rodapé insere-se principalmente a numerag¢do das paginas como num livro.

Para inserir um numero de pagina, clique no separador "Insérer" (Inserir) e no grupo "En-téte et pied de page"
(Cabegalho e Rodapé), clique no botdo "Pied de page" (Rodapé) ou se pretende adicionar unicamente a
numeracdo, clique no botdo "Numéro de page" situado no mesmo grupo. Valide a escolha dum dos modelos da
lista clicando em cima do modelo pretendido.

Nota: aparece no friso um novo separador "Outils En-tétes et pieds de page" (Ferramentas de Cabegalho e Rodapé)
— "Création" (Estrutura), com varios grupos e op¢Ges que permitem introduzir ou alterar os cabecalhos e rodapés.

5 — Inserir uma caixa de texto (zone de texte)

A vantagem da utilizagdo duma caixa de texto consiste na facilidade de posicionamento dum texto ou duma
imagem em qualquer local da pégina, visto que podemos mover livremente essa caixa de texto na pagina.
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Clique no separador "Insérer" e no grupo "Texte", clique no botdo "Zone de texte" (Caixa de texto) —imagem 1.

Accueil | Insérer I Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous

voulez taire

B D | o [JFormes~ 4. Capture - 8 store W e |+ [ En-tete - ..A - (2
- & T2 SmartArt o ) ~ [2) Pied de page K ~ =5
Pa?es Tabieau Images ;r:laigii ol Graphique @ 8 Mes compléments ~ Wikipédia Lleins Commentaire (T N A— Ztc;r:ed'e% )
Tableaux lllustrations Compléments Média Commentaires En-téte et pied de page Texte
Mova o ponteiro do rato pela lista de modelos e valide o que D 4 A= st - 71 Equation -
pretende escolher clicando nele —imagem 2. = ~ [ Dateetheure €2 Symbole -
Zone de |QuickPart WordArt Lettrine .
texte - - - - ) Objet -
Builtin AS

Ou entdo, cligue na opg¢do "Dessiner une zone de texte"
(Desenhar uma caixa de texto) situada a seguir a lista de
modelos. Essa op¢do é mais conveniente para personalizagao.

Como para a inser¢cao duma forma, o ponteiro do rato fica com o
aspeto duma cruz . Posicione-o no local do documento onde
pretende inserir a caixa de texto (zone de texte). Pode alterar
mais tarde o tamanho da caixa de texto.

Clique e sem deixar de pressionar o botdo do rato —imagem 3,
arraste o ponteiro em diagonal até obter o tamanho desejado
para a caixa —imagem 4. Veja o resultado da inser¢do da caixa
de texto na imagem 5 embaixo a direita.

Nota: aparece no friso um novo separador "Outils dessin"
(Ferramentas de Desenho) — "Format" (Formatar), com varios
grupos e opgoes que permitem alterar a caixa de texto.

®

Citation a bandes Citation Austin

Zone de texte simple

Citation avec trait laté..  Citation quadrillage Citation simple v
E Autres zones de texte sur Office.com »

Dessiner une zone de texte Q

®

®

o

Este & um exemplo de texto

digitado numa caixa de texto

™
L=

6 — Inserir um "WordArt"

Para ilustrar um documento também pode utilizar os "WordArt". Clique no separador "Insérer" (Inserir) e no grupo
"Texte" —imagem 1 (cimo da pégina), clique no botdo com a letra "A" inclinada —imagem 6. Mova o ponteiro

do rato pela lista de modelos e valide o que pretende escolher clicando nele —imagem 7. Abre-se uma caixa de
texto com a frase "Votre texte ici" (Escreva aqui o seu texto) e com o aspeto do modelo escolhido —imagem 8.

4 'IE € Symbole ~

> >

A A
A E-L[Z- A A A A E@
o N ES ©
Zone ae km@i A A A% B/ Escreva aqui o seu texto
Texte
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Neste retangulo (caixa de texto), digite diretamente o texto que vai ilustrar como "WordArt". Aqui digitamos a

palavra "Exemplo".

L

Exemplo

Nota: aparece no friso um novo separador "Outils dessin" (Ferramentas de Desenho) — "Format" (Formatar), com
varios grupos e opg¢des que permitem alterar o aspeto do texto "WordArt". Pode posiciona-lo em qualquer local da
pagina como se fosse uma caixa de texto.

Observagdo: mesmo se os modelos "WordArt" e os que sdo propostos clicando no botdo "Effets de texte" (Efeitos
de texto), do grupo "Police " (Tipo de letra), no separador "Accueil" (Base) sdo semelhantes, a diferenca consiste no
modo de posicionamento na pagina. Os modelos dos "Efeitos de texto" obedecem as regras de posicionamento na
pagina como se fossem um texto normal enquanto que o WordArt pode ser colocado em qualquer parte da pagina.

7 - Inserir um "Simbolo" (Symbole)

Os simbolos sdo desenhos representativos de tudo o que nos rodeia na vida quotidiana e que ndo se encontram no
teclado. Adicione o desenho dum envelope para simbolizar um endere¢o e-mail ou o simbolo dum telefone para
designar o numero de telefone, etc. Word tem nas suas "gavetas" centenas de modelos para diversos dominios.
Esses simbolos tém as mesmas propriedades que um simples texto, ou seja, pode alterar o tamanho assim como a
cor deles.

Mova o cursor para o local da pagina onde pretende inserir o simbolo. Clique no separador "Insérer" (Inserir) e no

grupo "Symboles" (Simbolos), clique no botdo "Symbole", (aguele com a letra Omega " (L " —imagem 1).

Accueil | Insérer l Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Q Dites-nous ce que vous voulez faire Partag|
0 [2) Formes ~ Capture~ o = En-téte ~ R P Equation ~
B D :‘l o 5k -AP o Store W k=) ﬁj‘;‘ 0 B ‘ g-2 Tt Eq
b - & I SmartArt U V [ Pied de page - 4 -3 | Q symbole '[}\
ages Tableau Images Images 4 . Wikipédia lens  Commentaire Zone de
- B g n Iigne 11 Graphique @ & Mes compléments P - [3] Numéro de page ~ S =
Tableaux lllustrations Compléments Média Commentaires En-téte et pied de page Texte Symboles

Abre-se uma caixa de didlogo. Clique na opgdo "Autres symboles..." (Mais Simbolos...) —imagem 2.

Caractéres spéciaux @ ? X
Symboles  Caractéres spéciaux
Police : (texte normal) Sous-ensemble : | Latin de base ]
TR SRI& | () [ *|+].|-].]/]|0]1]2]3"°
©) Symbole - ©) alsle|7]8l|ol:|;|<|=|>]|?|@|alB|c|D|E|F|G
R HITJJ|K[LIM|N|O|P|Q|R|S|T|U|VIW|X|Y|Z]|]
Vv
i QA N T~ _| |alblc|d|e|f|g|h]i|j|k[l|m|n|o .
I I I I I Caractéres spéciaux récemment utilisés :
O > olvviQiQ|1|1|1]1]1]1|1]=HB[-|[=]=]>]~]
T I EI] C - Nom UNICODE : . .
Code du caractére : 0020 de: Unicode (hexadécimal) | v
ESPACE
= — - - e Correction automatigue... Touche de raccourci... Touche de raccourci :
-(.)- Autres Symbo!es... [% Annuler

Clique na seta a direita da sec¢do "Police:" (Tipo de letra:) onde estd escrito (texte normal) —imagem 3. Percorra a
lista dos tipos de letra. Nalguns deles encontrara varios simbolos.
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Para percorrer a lista dos simbolos dum tipo de letra (police), clique nas pequenas setas —imagem 1,
situadas na barra de deslocamento lateral, situada a direita da caixa de didlogo, para deslocar a lista. Valide a
escolha com um duplo-cligue em cima do simbolo ou faga um simples clique nele e a seguir outro clique no botdo
"Insérer" (Inserir). Feche a caixa de didlogo clicando na pequena cruz em cima a direita da caixa ou no botdo
"Fermer" (Cancelar). O simbolo escolhido sera inserido no local onde tinha previamente posicionado o cursor ( | ).

No nosso exemplo escolhemos a inser¢do dum ©.

©)

Symboles  Caractéres spéciaux

Police : |Segoe Ul Symbol v | Sous-ensemble : | Symboles divers v
NAEEEEEEEEERE o DR BEEIRs
&g |2l h | Y| P |PY|IL|TS| QML M| Volaw H | &
W E| Q|0 2| S WX S AL SO0 SO0 e el
SRR b0 #7888 8888880Q0
Caractéres spéciaux récemment utilisés :

clale|v| Ve[ 1[T|1]1]1|1[1|=H8|-] =]~
BORTEINICORE: Code du caractére : 263A de: | Unicode (hexadécimal) v

VISAGE BLANC SOURIANT

Correction automatigue... Touche de raccourci... Touche de raccourci : 263A, Alt+X

I| Insérer [k\l Fermer

Nota: preparamos uma pequena lista de tipos de letra (polices) onde encontrara o simbolo que lhe faltava para
ilustrar o documento:

— Hololens MDL2 Assets; — Segoe MDL2 Assets; — Segoe Ul Emojis; — Segoe Ul Symbol; — Webdings; — Wingdings;
— Wingdings 2; — Wingdings 3.

\

— Corregao ortografica e gramatical dum documento

Normalmente, Word verifica em continuo tudo o que digita como texto e assinala-vos diretamente os erros
ortograficos e gramaticais da seguinte maneira:

1—para indicar um erro ortografico, a palavra é sublinhada com uma linha Exemhplel
ondulada, por exemmplo (tem a letra"m" repetida na palavra). Para ter a Exemple [%
sugestdo de corregdo da palavra, clique com o botdo direito do rato na palavra Exeriples
com o erro e a seguir, clique com o botao esquerdo na boa sugestao que o Word @
- . Ignorer tout
vos propde —imagem 2.
Ajouter au dictionnaire

2 — o erro gramatical é assinalado pelo Word com a palavra sublinhada por uma linha azul (por__exemplo). Aqui
pode verificar que ha um duplo espago entre as palavras "por" e "exemplo".

Se no texto existirem palavras em diferentes idiomas, em principio Word deteta automaticamente o idioma
maioritario, mas nem sempre isso acontece e ele vai assinalar erros em palavras corretamente escritas. Verifique
se tem o bom diciondrio ativado. Veja na barra de estado situada em baixo a esquerda da janela da aplicacao
Word, (ao lado direito da informacdo sobre o nimero de paginas e palavras do documento).
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Para mudar de dicionario, selecione a totalidade do documento com um triplo-clique na margem esquerda da
pagina e a seguir cliqgue no nome do diciondrio. No exemplo deste documento "Francais (France)".

Page 39 sur 52 11352 mots B Portugais (Portugal) =

Abre-se uma caixa de didlogo. Selecione o diciondrio pretendido com um clique em cima do nome dele. No nosso
exemplo, "Anglais (Royaume-Uni)". Valide a escolha com um clique no botdo "OK".

Langue ? X

La sélection est en :

¥ Anglais (Malaisie) A

¥ Anglais (Nouvelle-Zélande)

& Anglais (Philippines)
Anglais (Royaume-Uni)

rTTgta gapour)
¥ Anglais (Trinité-et-Tobago)

¥ Anglais (Zimbabwe)

¥ Arabe (Algérie) v

Le vérificateur d'orthographe et les autres outils linguistiques
utilisent automatiquement les dictionnaires de la langue
sélectionnée s'ils sont disponibles.

[J Ne pas vérifier I'orthographe ou la grammaire

Détecter automatiquement la langue

Définir par défaut I OK | Annuler

O nome do novo diciondrio selecionado aparece em baixo na barra de estado.

Page 39 sur 52 11352 mots [IE Anglais (Royaume-Uni) ﬂ

Também pode corrigir o documento apos té-lo finalizado. Vous pouvez aussi faire la correction a la fin de la saisie
du texte du document. Clique no separador "Révision" (Rever) e no grupo "Vérification" (Verificacdo) clique no

botdo "ABC v Grammaire et orthographe" (Ortografia e Gramatica), ou ent3o prema a tecla "F7".

Accuell Insérer Création Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Q Dit

Dictionnaire des synonymes [@ & |+

Grammaire et Statistiques Vérifier Langue Nouveau

orthographe I'accessibilité = commentaire
Vérification Accessibilité Commentaires

ABC

("3 Afficher les commentaires

Abre-se uma caixa de didlogo onde os erros sao
assinalados um por um com sugestées de corregdo. Clique

Orthographe MR

na boa proposicdo e a seguir no botao "Modifier" (Alterar) | errreurs

_ imagem 1 aqui 3 direita. Ignorer une fois Ignorer tout Ajouter

erreurs
Terminada a corre¢do, abre-se uma caixa de didlogo

semelhante a seguinte —imagem 2 abaixo. Clique no @
botdo "OK".
Microsoft Word @ X ModifierkY Modifier tout

o La vérification grammaticale et orthographique est terminée.

OK
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Vi

— Imprimir um documento

Para imprimir um documento, clique no separador "Fichier" —imagem 1 e depois na opgao "Imprimer" —imagem 2.

Nota: também pode utilizar as teclas de atalho premindo ao mesmo tempo as teclas "Ctrl" (Control) + "P" ou

entdo, se ndo pretende escolher outras op¢Bes para imprimir,
clique no botdo com o simbolo parecido com uma impressora,
o qual esta situado na "barre d'outils Acces rapide".

7

Se o simbolo ndo estiver na barra, va até a pagina 32 para

Informations

. . ~ Nouveau
consultar como adicionar esse botdo.
e Cours word v2016 v4 -
uvrir
D: » Chave curso -nova- » Docs divers
Fichier Accueil Insérer| Enregistrer
b Mode de ¢
ala., — Enregistrer sous Certaines nouvq
E] . |Calibri Ganventr lorsque vous trg
' fichier va activg
Coller = & 7 € 4 = ==——————- > )
y |® 287 . @
b Imprimer &
Presse-papiers % @ Proteger
Abre-se uma janela com varias escolhas possiveis
Cours word v2016 v4 - pour pdf.docx [Mode de compatibilité] - Word Connexion ? e O X
Informations | m p rl m e r 2
Nouveau
Copies: || 1 : ‘,‘
Ouvrir Eﬂ -
Enregistrer Imprimer —o
Enregistrer sous 4 a
Imprimante O ff
HP ENVY 5640 series (réseau) ‘ e
= - }—9 C
5 ¢° Préte
Imprimer
Propriétés de l'imprimante
Partager P .
T Ll Pré-visualizagdo da pagina
P |'T Imprimer toutes les pages . A . -
Fexmicr | D L'ensemble du document - d nteS da m pressao
Pages :
Compte I Impression recto .
E Imprimer uniquement sur un C... 9
VB — Assemblées
BB < . v
Options | 123 123 123
D Orientation Portrait - —@
D A4 <
21cmx 29,7 cm
@ Marges personnalisées v
‘ » 1 <
D 1 page par feuille v }_@
Mise en page
1
i
1
i
Iy R . e , (10 N
V[ Jdew oy LC]| [(s0% —— + 3

Como pode verificar, a janela esta dividida em trés painéis. O primeiro painel "A" contem os botdes com op¢des
tais como "Nouveau" (Novo), "Ouvrir" (Abrir), "Enregistrer" (Guardar), etc. No segundo painel "B" tem as op¢des

que concernem a impress3o. No terceiro painel "C" tem uma pré-visualizagdo das paginas que vio ser imprimidas.
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Vamos detalhar a seguir algumas opg¢bes do segundo painel, como por exemplo a escolha da impressora, alterar as

respetivas propriedades e também o nimero de cépias a imprimir, entre outras op¢ées: pré-visualizacdo

o — Botdo para comecar a impressao depois de ter escolhido as op¢des ou para imprimir diretamente.

9 — Para escolher o nimero de cépias a imprimir, clique nas setas .

9 — Se possue vdrias impressoras, escolha aqui a que pretende utilizar para imprimir.

9 — N3o é necessdrio clicar nesta caixa de texto salvo se desejar imprimir unicamente o contudo selecionado. A

opcdo pré-definida é sempre "Imprimer toutes les pages" (Imprimir todas as paginas). Também pode escolher

quais paginas pretende imprimir.

Cligue na caixa de texto "Pages:"

Pages: | 3-7;12;15-16;27

e digite os numeros das paginas a

imprimir, separados por pontos-e-virgula. No exemplo acima: 3-7;12;15-16;27. Explicacdo: as paginas que vao ser
imprimidas sdoas 3,4,5,6 e 7; a 12; as 15 e 16; finalmente a 27.

6 — Se a impressora o permitir, pode escolher para imprimir

dos dois lados da pagina (recto verso) . A pré-definicdo é

"Impression recto" (Imprimir Apenas um Lado).

@ — Escolha aqui a orientacdo para a impressao da pagina. A

7

orientagdo pré-definida é "Portrait" (Vertical).

B

Impression recto
v

Imprimer uniquement sur un c...

E

=
o

Impression recto
Imprimer uniguement sur un cété de la page

Impression recto verso
Retourner les pages sur le plus long c6té
Impression recto verso
Retourner les pages sur le plus petit c6té

Imprimer manuellement en recto verso
Recharger le papier lorsque le systéme vous invite a imprimer le verso

9 — Opcao para escolher o tamanho do papel. O pré-definido é o "A4".

@ — Aqui pode escolher quantas paginas do documento deseja imprimir por cada folha de papel. A quantidade

pré-selecionada é duma pégina por folha.

@ — Clicando nesta ligagdo, abre-se uma caixa de didlogo com varias op¢des de "Mise en page" (Configurar

pagina) —imagem 1 a direita.

Observagao: também pode aceder a esta caixa "Mise en

page" (Configurar pagina), clicando no botdo especial ( [E] )

gue se contra no separador "Mise en page" (Esquema), em

baixo a direita do grupo "Mise en page" (Configurar

pagina) —imagem 2 abaixo

Insérer

X | %
[
O = D
Marges Orientation Taille Colonnes

- - ~

@

Accueil

Mise en page

Création

Mise en page

"= Sauts de page ~
:['INumeéros de lignes ~

ba” Coupure de mots ~

@—A funcdo do cursor de ampliagdo/reducdo e do

botdo ao fundo a direita do painel de pré-visualizacdo, é
para aumentar ou diminuir o tamanho da pré-visualizacdo.

Mise en page ? 54
Marges Papier Disposition
Marges
Haut : 1cm = Bas: 1,5 cm =
Gauche : 1,4 cm = Droite : 1,4 cm E
Reliure : 0cm = Position de la reliure : Gauche >
Orientation
o)
Portrait Paysage
Pages
Afficher plusieurs pages: | Normal ~
Apergu
Appliquer a: | A cette section v
Définir par défaut Annuler
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- Anexos

A — Como alterar o tipo de teclado. Passar de um teclado tipo "azerty belga" para um "franco-sui¢o"

Provavelmente, ja vos aconteceu de premirem a tecla com a letra "Q" e em vez dessa letra, aparecer a letra "A" ou
vice-versa. Por vezes isso pode acontecer apds uma atualizacdo do Windows 10 a qual, modificou o tipo de teclado.

Os diferentes tipos de teclados variam consoante a localizagdo das letras, algarismos e outros acentos nas teclas.
No Luxemburgo existem varios, mas os mais utilizados sao o "franco-suico" (SF) e o "azerty belga" (BE).

Proceda da seguinte maneira para adicionar, eliminar ou alterar o tipo de teclado. No nosso exemplo, vamos
mudar um teclado de tipo "azerty belga" para "franco-suico":

1 - Clique no botdo "Démarrer" (Iniciar) E .

Notepad

1 - Clique no botdo "Démarrer" (Iniciar)

smrx O ([

2 — Clique na opg&o "Parametres” (DefinigSes).

2 — Clique na opg¢do "Parameétres" 3D Builder

Accessoires Windows
Nouvelle

Acrobat Reader DC

3 — Abre-se a janela dos "Parameétres" (Defini¢Ses). Clique na opgédo "Heure et langue" (Hora e idioma).
Paramétres — m] X

Parametres Windows

= S = L

Systéme Périphériques Réseau et Internet Personnalisation Comptes

notifications Bluetooth, imprimantes Wi-Fi, mode Avion, VPN

souris

3 — Clique na opgdo "Heure et Langue"

D NS - £
A$ / (Hora e idioma) R_J

Heure et langue Options d’ergonomie Confidentialité Mise a jour et sécurité
Windows Upda

Voix, région, date Narrateur, loupe

contraste Emplacement, caméra e

élevé
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q-

Paramétres

€3 Accueil

Pays ou région

AAliogl il Lo Lol i

| Rechercher un parameétre £

Heure et langue

tre
4a — Clique na opgao "Région et Langue"

(Regido e idioma) :I

Date et heure

/

AF Région et langue

0 Voix

Langues

Vous pouvez écrire dans toute langue que vous ajoutez a la liste.

Windows, les applications et les sites web
premiére langue prise en charge de la list4 4b — Clique nesta zona onde esta

. Aouter une langue /_ afixado o idioma do sistema operativo

(Y),, Francais (France) /
A Langue d'affichage de Windows s

I A* Région et langue

0 Voix

Langues

Vous pouvez écrire dans toute langue que vous ajoutez a la liste.
Windows, les applications et les sites web s'afficheront dans la
premiére langue prise en charge de la liste.

Ajouter une langue
L \J g

(Q___‘ Francais (France)

AF Langue d'affichage de Windows 5-— Clique no botio "options"

Définir comme langue par défaut Options |y

Supprimer

6 — Para adicionar um novo tipo de teclado:

Parameétres

2 Fra

ncais (France)

| Orthographes traditionnelle et rectifiée v

Voix :

Paramétres

Claviers

Majuscules accentuées
@ Désactivé

Ecriture manuscrite

Il n"y a aucune option d'écriture manuscrite pour cette langue

6a — Clique na zona "Ajouter un clavier"

/_ (Adicionar um teclado)

Ajouter un clavier /
=+ 7 N

() Francais (Belgique) . .
TR Tipo de teclado instalado
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Belge (virgule)
AZERTY

&

Francais
AZERTY

&

6b — Na lista pendente, selecione e clique
no tipo de teclado que deseja adicionar. No

Francais (Belgique) nosso exemplo — teclado franco-suico
AZERTY

Frangais (Suisse) / s
QWERTZ

i

Francais traditionnel (Canada)
QWERTY

&

Albanais

AAIENT 7

&

7 — Os dois tipos de teclado aparecem na lista. Para eliminar um teclado, clique naquele que deseja eliminar e a
seguir no botdo "Supprimer" (Eliminar). No nosso exemplo, é o Frangais (Belgique) AZERTY.

< Paramétres

§53  FRANGAIS (FRANCE)

Options linguistiques

Vérification de I'orthographe

| Orthographes traditionnelle et rectifiée v

Majuscules accentuées
@ Désactivé

Ecriture manuscrite

Il n'y a aucune option d'écriture manuscrite pour cette langue

Voix : .
e Claviers

arametres

7a — Clique no tipo de teclado que deseja
+ | eliminar. No nosso exemplo, o azerty belga
Claviers
() Francais (Belgique) /
+ Ajouter un clavier Lista dos tipos de AZERTY —

teclados instalados

() Francais (Belgique)
AZERTY / j s

gj&‘;:;sz(sm“e’ g@:f@é su 7b - Cl.ique no t.)otléo
"Supprimer" (Eliminar)
8-
< Paramétres - -

FRANCAIS (FRANCE) . ~
@ 8 — Clique no botdo para fechar a

janela dos "Parametres" (DefinicGes)

Options linguistiques

Vérification de I'orthographe

| Orthographes traditionnelle et rectifiée v |

Observagao: inversamente, no caso de ter um teclado "franco-sui¢o", e que é necessério substituir por um
"azerty belga", ou outro tipo de teclado, por exemplo o "qwerty portugués", proceda da mesma maneira seguindo

as etapas de 1 até 8.
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B — Imagens de diversos tipos de teclados

s

-suigo:

Franco

m
UT
£
Q
(1]
=
N
-
.
S
o

Azerty belga:

Azerty francés:

Portugués:
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C — Como digitar letras acentuadas

Digitar letras acentuadas pode parecer complicado, mas utilizando o método abaixo explicado, verd que é simples.

O simbolo (+) entre duas teclas significa quem tem de pressionar essas duas teclas simultaneamente comegando
pela que se encontra na primeira posicdo. Nota: o simbolo (+) ndo é para ser digitado e quando ele estiver
ausente na tabela abaixo, deve pressionar as teclas uma apés outra sem ser em simultaneo.

Por exemplo, se estiver indicado ( ' "Shift" ) + ( Tecla com o acento ) + ( Tecla com a letra ), prema a tecla
(1 "shift"), mantenha a pressdo nessa tecla, prema a tecla que tem o acento pretendido, deixar de pressionar as
duas teclas e para terminar, prema a tecla com a letra que deseja acentuar. O acento aparecera automaticamente

em cima da letra. Na pagina seguinte encontrara alguns exercicios.

Veja a tabela da pégina 48 para a utilizac3o da tecla ({+ "Shift").

Parte do teclado para a localizagdo das teclas com os acentos

Nota: A localizagdo das teclas com os acentos é vélida para o teclado de

tipo franco-suico (SF) como pode ver na imagem aqui a direita.

Para os outros tipos de teclado, por exemplo, o azerty belga ou francés, a
localizacdo das teclas ndo é idéntica, mas o funcionamento das teclas

(1 "shift") e "Alt Gr" é idéntico nos diversos tipos de teclado.

Premir a Deixar de
LETRA Premir a TECLA pressionar | Premir a Premir a
TECLA coOMO as teclas TECLA TECLA
ACENTO anteriores
, deixar de
a pressionar
< deixar de
A B .o 88
pressionar
3 deixar de
pressionar
N deixar de
a pressionar
~ deixar de
A B I |
pressionar
~ m deixar de
a pressionar
~ deixar de
AW @
pressionar
. deixar de
a pressionar
o deixar de
A L il - IS
pressionar
e |E0 + BB
€ a
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— Digitar os simbolos duma tecla com trés simbolos

DIRETO

— Exercicios. Para se treinar a digitar algumas letras acentuadas utilizadas na lingua portuguesa (e ndo sé!), faca os
seguintes exercicios (pode e deve ensaiar em sua casa digitando outras palavras que utilizem os diversos acentos):

Exercicio 1:

Exercicio 2:

Exercicio 3:

Exercicio 4:

Exercicio 5:

Observagao: Para obter o "c" cedilhado (¢) em maiusculo (€), prema a tecla "Alt'—_|
e sem deixar de pressionar a tecla,

digite 0199 na parte numérica do teclado (no lado direito). w n .

O "c¢" maiusculo cedilhado "C" aparecera automaticamente.

Se nado tiver essa parte numérica, pressione as teclas
"Control" (Ctrl) +

deixe de pressionar as duas teclas e a
seguir, pressione as teclas (1 "Shift") + "C".

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

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

by

AAAAAAAAAAAAAAAAAAAA

A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A

EEEEE EEEEE EEEEE EEEEE

EeéEeEeEeEe

::::::::::::::::::::
rrrrrrrrrrrrrrrrrrrr

uuuuu UuUuUuUuUuU UuUuUuUuu uvuuuu

’

Vululululq
vocé VOCE vocé VOCE vocé VOCE vocé VOCE
tnico Unico Unico unico Unico tnico Unico tnico
poe POE poe POE poe POE pée POE

mac¢d MAGA ma¢d MACA ma¢d MACA mag¢id MACA

Page 8
Down 'y PgUp
+

-47 -



D — Explicagdo sobre a fung¢ao de algumas teclas do teclado — a imagem é a do teclado franco-suigo (SF)

0 0000 D000 DDA R T -G

T u "% / Page /
1 M2 @ 5 7 | Up
+
v

~

g
B
=
5

DOWﬂ HomePngp
é o @aa £ a4
6 éaa{Qs } +
S0008806 Ex 88
B CE O 0

Tecla "Esc": anular certas agdes ou fechar os menus

g

ga
a
e

]

e

Teclas "F1" a "F12": teclas de fungdo, por exemplo a "F1" abre a ajuda nos programas
ou aplicagdes que disponham dessa ajuda

Tecla "Backspace": para eliminar as letras ou espacos a esquerda do cursor ( | ) numa
zona de texto

Tecla "Delete" (Del): para eliminar as letras ou espagos a direita do cursor numa zona

Delete . . o )
de texto. Para apagar uma imagem, clique primeiro na imagem e prema a tecla Delete

Tecla "Print Screen" ("PrtSc"): para copiar a integralidade do ecra. Para visualizar essa
imagem, abrir uma aplicacdo de processador de texto ou de imagens e escolher a
opcdo Colar. Observagdo: "Alt" + tecla "Print Screen" copia a janela que est3 ativa

Tecla "Enter": para executar ou confirmar uma instrugdo ou op¢do. Na parte numérica
do teclado (a direita), existe outra tecla "Enter" com idéntico funcionamento

Tecla "Tab": para passar de uma opg¢do ou de uma caixa de texto a outra no interior de
uma janela de didlogo do Windows, ou entdo, fazer espagos em branco com a mesma
distancia num processador de texto, por exemplo, para fazer um alinhamento vertical

Tecla "Caps Lock": para bloquear o teclado em letras maidsculas. Acende-se uma
pequena luz para indicar que estd ativada. Premir a tecla novamente para desativar

Tecla "Shift": manter a pressdo na tecla para digitar uma ou varias letras em
maiusculas e os simbolos que se encontram na parte superior de algumas teclas

Tecla "Control" (Ctrl): usada em simultdneo com outra tecla para executar uma acdo.
Por exemplo: "Ctrl" + "C" para copiar; "Ctrl" + "V" para colar; "Ctrl" + "S" para guardar

C

Tecla "Alt": abre os menus quando é utilizada sozinha. Em simultaneo com outra tecla
tem outras funcionalidades, por exemplo "Alt" + "F4" fecha as janelas ou as aplicacGes

Tecla "Alt Gr": para digitar os simbolos que estdo posicionados em baixo a direita de
algumas teclas por exemplo, o "@" que se encontra na tecla com o algarismo "2"

Tecla do logétipo "Windows": ao premir esta tecla, vai abrir o menu Iniciar (Démarrer)
no Windows 10. Pode-se utilizar simultaneamente com outras teclas para outras
fungdes, por exemplo (tecla "Windows" + "E": abre o Explorador de ficheiros)

Tecla com as mesmas funcionalidades que o clique com o botdo direito do rato para
se obter o menu contextual da janela que se encontra ativa

soeogegoacep

Tecla "Num Lock": para ativar a parte numérica do teclado (a direita). Acende-se uma
pequena luz para indicar que estd ativada. Premir a tecla novamente para desativa-la

-
-
a
[

Teclas direcionais para deslocar o cursor ( | ) nas diferentes dire¢des
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E — Alguns cédigos ANSI para digitar caracteres especiais

(ANSI =

American National Standards Institute)

Proceda da maneira seguinte:

Prema a tecla "ARt" (manter a pressdo na tecla),

mais os

algarismos do cddigo correspondente — os quais devem ser
digitados na parte numérica do teclado.

Caodigo | Car. Nome Cddigo | Car. Nome
064 @ arroba (at) 0202 E E maiusculo acento circunflexo
0128 € euro 0203 E E maiudsculo com acento trema
0137 %o por mil 0204 | I mailsculo com acento grave
0140 G OE colado (maiusculo) 0205 i I maiusculo com acento agudo
0145 ! abrir citacdo simples 0206 i I maiusculo acento circunflexo
0146 ! fechar citagao simples 0207 | I maiusculo com acento trema
0147 “ abrir citacdo dupla 0210 0 O maiusculo com acento grave
0148 ” fechar citacao dupla 0211 0 O maiusculo com acento agudo
0149 J bola (grande) 0212 0 O maiusculo acento circunflexo
0153 ™ marca depositada ndo inscrita 0213 0 O maiusculo com acento til
0156 ce oe colado (minusculo) 0214 0 O maiusculo com acento trema
0160 espaco inseparavel 0215 x simbolo multiplicagao
0161 i simbolo espanhol invertido (!) 0216 @ O com traco obliquo (maiusculo)
0169 © copyright 0217 U U maiusculo com acento grave
0170 a ordinal feminino 0218 U U maiulsculo com acento agudo
0171 « abrir aspas 0219 U U maiusculo acento circunflexo
0174 ® marca depositada 0220 U U maiusculo com acento trema
0175 ) trago indice superior 0%222;5 B diese alemdo (s)
0177 + mais ou menos 0224 a a minusculo com acento grave
0178 2 indice superior 2 (quadrado) 0225 a a minusculo com acento agudo
0179 3 indice superior 3 (cubo) 0226 a a minusculo acento circunflexo
0181 i simbolo micron (ou mu) 0227 3 a minusculo com acento til
0183 bola (pequena) 0228 a a minusculo com acento trema
0185 1 indice superior 1 0230 ® ae colado (minusculo)
0186 e ordinal masculino 0236 ] i minusculo com acento grave
0187 » fechar aspas 0237 i i mindsculo com acento agudo
0188 Y um quarto 0238 i i minusculo acento circunflexo
0189 % meio 0239 i i mindsculo com acento trema
0190 % trés quartos 0242 o} 0 minusculo com acento grave
0191 é simbolo espanhol invertido (?) 0243 o} 0 minusculo com acento agudo
0192 A A maiusculo com acento grave 0244 o} 0 minusculo acento circunflexo
0193 A A maiusculo com acento agudo 0245 o} o0 minusculo com acento til
0194 A A maiusculo acento circunflexo 0246 o} 0 minusculo com acento trema
0195 A A maiusculo com acento til 0247 + simbolo divisdo
0196 A A maiusculo com acento trema 0248 0] o com trago obliquo (minusculo)
0198 £ AE colado maiusculo 0249 u u minusculo com acento grave
0199 C C cedilha (maiusculo) 0250 u u minusculo com acento agudo
0200 E E maiusculo com acento grave 0251 a u minusculo acento circunflexo
0201 E E mailsculo com acento agudo 0252 a u minusculo com acento trema
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F — Teclas de atalhos de teclado

Ja conhece algumas teclas de atalho utilizadas frequentemente como por exemplo, as "Ctrl" + "C" para copiar,
"Ctrl" + "X" para cortar ou "Ctrl" + "V" para colar o que tenha pré-selecionado, (ver a explicagcdo sobre essas teclas
de atalho na pagina 27). Encontrara a seguir uma pequena lista com outras teclas de atalho que Ihe pode ser util.
Atencao: estas teclas de atalho sé sao validas se tiver a aplicagao "Word" com o idioma em francés.

Entre parénteses a letra correspondente no caso em que a aplicacao "Word" esteja com o idioma em portugués.

"Ctrl" + "A" Seleciona o documento inteiro — com o idioma do Word em portugués (Ctrl + T)
"Ctrl" +"G" PGe em negrito (Gras) o texto pré-selecionado — com o idioma em portugués (Ctrl + N)
"Ctrl" + "N" Criar um documento em branco — com o idioma em portugués (Ctrl + O)
"Ctrl" +"O" Abre a janela com a opgdo "Ouvrir" (Abrir) pré-selecionada — em portugués (Ctrl + A)
"Ctrl" + "P" Abre a janela "Imprimer" (igual ao clicar no separador "Fichier", opgao "Imprimer")
"Ctrl" +"S" Guarda o ficheiro (documento) — com o idioma em portugués (Ctrl + G)
"Ctrl" +"2" Anula a dltima ag¢do
"Ctrl" + "roda do Aumentar ou diminuir o tamanho da pagina — (Zoom — como se utilizasse o cursor

rato" situado em baixo a direita, na janela da aplicagdo "Word")

Notas
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