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Programa Competéncias Basicas em TIC nas EB1

Oficina da Escrita - guido

O Processador de Texto pode ajudar a ser-se criativo? Como?

Se aceitarmos que a criatividade € um misto de inspiragdo e de muito trabalho,
usar ferramentas que nos facilitem o trabalho ao realizarem por nés a parte mais ardua

ou menos agradavel, pode libertar-nos para pensar mais criativamente as ideias...

A Oficina da Escrita pretende ser um espaco, onde o processador de texto
surja como uma mais valia a aprendizagem, ao desenvolvimento e gosto pela escrita,
através da aquisi¢cao das competéncias basicas e também de partilha de ideias sobre
estratégias da sua utilizagdo em contextos significativos. O processador de texto
também pode facilitar a organizagdo da informagao, tornando-se assim ancora de

viagens cibernauticas... (ver Oficina da Internet)

Este guido refere-se ao Processador de Texto Microsoft Word do pacote do
Office 2000. No entanto, a filosofia de base da utilizagdo destes processadores de
texto € semelhante e facilmente podera ser efectuada a sua transferéncia nos

procedimentos basicos, para outras actualizacoes.

Interface para a escrita - o teclado

Aprender a colocar os dedos nas teclas do seu computador, para além do
saber digitar correctamente, pode tornar-se util pela aquisicdo de velocidade e
destreza no uso do teclado e pela autonomia na leitura do texto no ecrd enquanto

escreve.

Observe a figura seguinte que representa um teclado normal de computador.
Conheca as teclas principais e especiais (shift, control, etc) que sao muito utilizadas
em conjugacao com outras) e pode, ao mesmo tempo, saber quais os dedos a utilizar

sobre elas enquanto escreve.
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Programa Competéncias Basicas em TIC nas EB1

Oficina da Escrita - guido

As teclas principais sao onde os seus dedos tocam o teclado para escrever:

Os dedos da mao esquerda posicionam-se
nas teclas

ASDF (G)

Os dedos da mao direita posicionam-se nas
teclas

H JKLC

Os dedos polegares mantém-se sobre a barra de espacos.

Os dedos mindinhos deslocam-se também para as teclas SHIFT, em cada um dos
lados, para criarmos as letras mailsculas ou para usarmos os simbolos que estdo por

cima dos numeros e teclas de pontuagao.

A tecla CAPS LOCK ¢ usada para escrever toda a palavra em letras maiusculas.

As saliéncias nas teclas das letras F e J ajudam os dedos indicadores a encontrar as

teclas principais.

Os dedos da mao esquerda deslocam-se
também para cima, para as teclas

QW E R (T)

Os dedos da mao direita deslocam-se
também para cima, para as teclas

(YYUIOP

Os dedos da mao esquerda deslocam-se
também para baixo, para as teclas

ZXCV (B)

Os dedos da mao direita deslocam-se
também para baixo, para as teclas

(N) M, . -
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Programa Competéncias Basicas em TIC nas EB1
Oficina da Escrita - guido

Microsoft Word - Office 2000

Abrir o processador de texto Word.
Ha diferentes formas de abrir o Programa:

1. Com o rato, pressione o botado INICIAR — op¢cdo PROGRAMAS.
Normalmente, esta incluido no conjunto de programas MICROSOFT OFFICE.
Basta clicar sobre MICROSOFT WORD:;

2. Pode aceder directamente, fazendo duplo clique sobre o icone, W

a partir da area de trabalho, se estiver disponivel.

Conhecer o interface do Processador de texto — Word 2000

Como aplicagcado do Microsoft Office, o processador de texto Word apresenta
uma estrutura semelhante as outras aplicagbes e possui caracteristicas de

funcionamento também idénticas.

Observe a figura . Reconheca no interface do programa as indicagbes fornecidas
pelos diversos elementos:

Botdes de redimensionamento,
do programa e do documento —

Barra de titulo Barra de Menus
menu de controlol

=[] x]

2 Document3 - Microsol It Word

Janelas_’]u-us-wm-mtﬁww RERY e
de DeRS@RT L ed 9. »tmqg!wmwm <@,
controlo Normal ¢ reshemion 12 5 |B AT s BB EE®EE O-2-A-.
'_51 i _ e B2 A, el -l'-“l-l.-i-»-.t‘-»_.1;. 1 "!7_'_1'[)-\ 14 -
Réaua Barra de
ferramenta
' |+ Cursor < Area de Trabalho
: Barras de
“'Modos de deslocamento —»
* \visualizagéo =
: l Barra de Estado o
i .
jofEsls d— T—
:!rn—;-!‘?*!‘l'_"li'-‘;i‘“‘m—, A et T T T ek | =

Fiaura do ecra de abertura do Word
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Programa Competéncias Basicas em TIC nas EB1

Oficina da Escrita - guido

Barra de Titulo — indica 0 nome do ficheiro que se esta a utilizar (pode ver-se ainda o

nome da aplicagédo aberta, neste caso o Word).

Janelas de Controlo — Permite controlar a janela do programa — W (simbolo de
maior dimenséo) ou do documento que se esta a trabalhar. Ao efectuar um clique
sobre o simbolo tem acesso a um menu relacionado com a dimensé&o da janela:

Restaurar — voltar a dimensao anterior;

Minimizar — torna a janela minima, transformando-a em icone.

Maximizar - maximiza a dimensao da janela, passando a ocupar todo o ecra.

Fechar — fecha a janela activa

Botoes de Redimensionamento - tém as mesmas fungdes descritas para as janelas

de controlo. (minimizar, maximizar/restaurar e fechar). .Bl@lkﬂl

Barra de Menus — Contém os menus de comandos que possibilitam executar as
accgoes relacionadas com o documento em que se esta a trabalhar.

Aponta-se o rato sobre o menu pretendido e faz-se um clique sobre o comando
pretendido.

Barras de Ferramentas — Sdo um conjunto de “atalhos”, em forma de botbes, que
permitem executar a maior parte das fungdes dos menus de comandos.

No Word, existem dezasseis barras de ferramentas. Normalmente encontram-se
visiveis duas barras de ferramentas (padrdo e formatag¢éo), situagdo que pode alterar
através do comando Ver — barras de ferramentas, ou, ainda mais simples,
posicionando o rato sobre uma barra e clicando no botdo direito do rato,

activando/desactivando as que interessarem.

Barras de Deslocamento - horizontal e vertical — “elevadores” que d&o a

possibilidade de visualizar a informagao que nao esta contida nos limites da janela.

Barra de Estado — fornece informagdes sobre as caracteristicas do ficheiro e sobre as
accoes ou teclas especiais activadas (ex: o nUmero de paginas do documento, sec¢ao,
se a tecla de substituicdo (SUB) esta activada , o que se faz com duplo clique ou

através da tecla Insert, que permite trabalhar em modo de sobreposicao, etc.)

Régua — Possibilita alterar as margens, tabula¢des e avangos do documento.

Botdes de visualizagao - permitem modificar o modo de visualizagcao

dos documentos:

Nucleo Minerva da Universidade de Evora 4
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Programa Competéncias Basicas em TIC nas EB1

Oficina da Escrita - guido

e Normal — Visualiza-se a formatagdo do texto mas o esquema da pagina
encontra-se simplificado. Ndo se véem os cabecalhos e rodapés, imagens, ... E a
vista pré-definida.

¢ Esquema Web - facilita a leitura em linha (online), para a internet

e Esquema de impressao — visualiza-se 0 modo como o texto/objectos serao
impressos. E Util para editar cabecalhos e rodapés, ajustar margens assim como
para trabalhar com colunas, com imagens, ...

e Destaques - este modo facilita a visualizagdo da estrutura de um
documento e as operagdes de mover, copiar e reorganizar texto. Para tal, basta
arrastar os titulos. Nesta vista, pode-se ainda minimizar um documento de forma a

ver apenas os titulos principais, ou entao expandi-lo para ver todo o documento.

Area de trabalho — onde se encontra o documento em que se estad a trabalhar.

Quando se inicia o Word surge logo um documento novo, em branco.

Cursor — o indicador de escrita (a ponta do lapis).

Ha determinadas teclas que facilitam a deslocagao do cursor pelo documento:

Tecla Funcgao Tecla Funcgao
Seta direccional: Seta direccional:
T - uma linha para cima l ;)alf)r(r;a ha para
CTRL + , - para a palavra a CTRL + - para a palavra a
direita <+— esquerda
CTRL + - um paragrafo para CTRL + - um paragrafo para
T cima l baixo
- um ecra de texto - um ecra de texto
Page Up para cima Page Down para baixo
- para o inicio da linha - fim da linha
HOME END
- para o inicio do - para o fim do
CTRL + HOME documento CTRL + END documento

Nota: quando ha duas teclas, elas devem ser premidas em simultaneo.

Nucleo Minerva da Universidade de Evora 5
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Programa Competéncias Basicas em TIC nas EB1

Oficina da Escrita - guido

Abrir documentos de trabalho

Para abrir documentos previamente escritos no Word, procede-se da seguinte forma:

Com o rato, clique no menu Ficheiro — comando Abrir ou no botao de abertura
de ficheiro.

Na caixa de dialogo que se abre, indique o caminho para seleccionar o0 seu
documento: PROCURAR EM...escolha a unidade (drive) e o directério (folder)
onde esta gravado o ficheiro. Seleccione-o, clicando sobre ele.

Para o abrir, faca um duplo clique com o botdo esquerdo do rato sobre o

nome do ficheiro, ou apenas um clique e carregue em Abrir.

Nota: Podemos ter varios documentos abertos em simultaneo, circulando entre eles

através do menu Janela, onde aparece a listagem dos documentos. Pode igualmente

abrir mais do que um documento ao mesmo tempo, seleccionando-os com a ajuda das

teclas SHIFT (para seleccionar documentos seguidos) ou da tecla CTRL (se os

ficheiros seleccionados nao estiverem adjacentes).

Escrever e apagar texto

O processador de texto faz enrolamento automatico. Nao precisa de fazer nada
para mudar de linha.

Para fazer paragrafos carregue na tecla Return ou na tecla Enter

Para fazer mudancga de linha, mas sem ser paragrafo carregue em simultaneo
nas teclas Shift + a tecla de paragrafo (Return ou Enter)

Para usar as maiusculas no inicio da frase, use a tecla SHIFT e a respectiva
tecla da letra. Para escrever tudo em maiusculas, tecle primeiro na Caps Lock
e sO depois escreve.

Para apagar letras ou espacos use a tecla Backspace (apaga para a esquerda
do sitio onde esta situado o cursor ) e Delete (apaga onde o cursor esta
colocado);

Separe as palavras, usando a barra de espagos.

Nucleo Minerva da Universidade de Evora 6
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Oficina da Escrita - guido

Trabalhar ou alterar a letra

Formatar texto

Pode formatar ou alterar - o tipo, tamanho, cor e realce da letra (negrito, italico

e sublinhado) basta seleccionar o texto que pretende alterar (ver como selecionar
texto a seguir) e activar:

e menu - Formatar — comando Tipo de Letra.

o Na janela de didlogo que aparece, efectue as altera¢cdes e confirme
com OK.

Pode igualmente usar os botdes da respectiva ferramenta (ver imagem) ou

ainda usar o botao direito do rato e aceder directamente ao comando, sempre depois

de seleccionar o texto a alterar.

Alinhamento:
Esquerda, Centro, Direita,Justificado

Barra de formatacéo

(Il —»>

Mormal = Times Mew Roman =12 - N I 5 = = = |i= = iE iE - A

| pem | a
Tipo e tamanho Negrito, ltalico, Numeragao, marcas, avangos,
de letra Sublinhado limites, cor de linha, cor de texto

Seleccionar texto

Num processador de texto, € muito importante saber seleccionar texto, para
depois se executarem as alteragbes que se pretendem efectuar. Pode usar-se o rato
ou teclas para esse efeito.

Para seleccionar uma palavra ou parte de texto, procede-se da seguinte forma:
e pressiona o botao esquerdo do rato, no inicio ou no fim do texto a seleccionar

e arrasta-o até toda a palavra ou paragrafo, ou todo o texto, ficar a negro.

e Para seleccionar todo o texto de uma so6 vez:

Menu Editar - comando Seleccionar tudo

Nucleo Minerva da Universidade de Evora 7
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Programa Competéncias Basicas em TIC nas EB1

Oficina da Escrita - guido
Organizar os paragrafos de um texto

Formatar paragrafo
Para trabalhar apenas um paragrafo ndo precisa de o seleccionar. Basta ter o

cursor no paragrafo. Mas se a alteracao for efectuada ao texto todo, ao mesmo tempo,
precisa primeiro de ter o texto seleccionado e aceder depois o menu

Formatar - comando Paragrafo. Na janela de didlogo, escolha as op¢des pretendidas:

Espagamenta Avango Esp. entre linbas:  Em:
Ankes: IIII pta 5‘ Esquerda: o em = 1,5 linhas | =
= Direika: Ocm = Sirmples
Depois: IIII pko 5
= Duplo
T|Pelo menos
i Exactamente
Fig.a Fig.b Milkiplo
Fig.c

Os paragrafos criam-se, como ja foi dito, usando a tecla Return ou Enter. Mas
o0 espagamento entre os paragrafos pode ser realizado usando as opgdes Antes e
Depois, (fig. a), bem como avangos relativos a margem esquerda e direita, (fig.b),

avancgo especial na primeira linha e o espago entre linhas — (fig. c).

Guardar informagao

Gravar um documento
e Para gravar um documento pela primeira vez, deve activar o menu Ficheiro —

comando Guardar Como...
¢ Indique, na janela de dialogo, a localizagao (unidade e directério) — no campo
“‘guardar em...”. Escreva o nome que pretende dar ao documento em Nome
do Ficheiro e certifique-se no item documento do tipo se esta seleccionado
um documento Word e, por fim, carregue na tecla ENTER ou no botao
Guardar.
Nota: Nado esquecga de ir guardando de vez em quando o seu documento. Para tal,

basta seleccionar o menu Ficheiro — comando Guardar ou clique no botao respectivo

] .
da barra de ferramentas — (o simbolo de uma disquete)

Nucleo Minerva da Universidade de Evora 8
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Oficina da Escrita - guido

Fechar um documento de trabalho

e Feche o documento, pressionando no menu Ficheiro — comando FECHAR ou

premindo o bot&do de controlo Fechar %l da janela do documento.

Anular ou refazer ac¢oes
Pode sempre anular uma ou mais acg¢des usando o menu Editar — comando

o
anular ou através do botdo da barra de ferramentas: _________ que serve exactamente

para anular a ultima, ou algumas das ultimas accgdes efectuadas. Pode voltar a refazer

alguma acgéo, entretanto, anulada a mais, com o menu Editar — comando repetir.

Nota: Se acontecer tocar em alguma tecla enquanto tem o texto seleccionado, pode
perder essa porgao de texto. Clique, entdo, no menu Editar — anular, ou através da

barra de ferramentas — anular.

Fechar o documento sem gravar as alteragoes

Quando se trabalha num texto e ndo se desejar gravar as alteragdes, ao fechar
esse documento, escolhe-se a opgao Nao, na janela de didlogo que aparece, sobre se
deseja gravar as alteragoes. Se sair de qualquer documento sem gravar quaisquer

alteracgdes, ele fica com a versdo com que o abriu.

Copiar, cortar, colar, mover texto num documento

Copiar e Mover Texto

Para se copiar ou mover texto, procede-se em dois momentos: Envio da
informacgao seleccionada para o clipboard (meméria residual do computador) e
insercao dessa informacgao onde posicionar de novo o cursor. A informagao pode
ser colocada no mesmo ou em documento diferente.

Procede-se entdo da seguinte forma:

Nucleo Minerva da Universidade de Evora 9
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Programa Competéncias Basicas em TIC nas EB1

Oficina da Escrita - guido

Copiar texto

1.
2.

Seleccione o texto a copiar (ver como seleccionar texto)

Acede ao menu Editar e escolhe o comando Copiar ou pode-se usar o
respectivo botdo da barra de ferramentas

Pode ainda , em alternativa, usar simultaneamente as teclas CTRL+C.
Posicione, entdo, o cursor no ponto onde pretende inserir a duplicacdo do
texto no mesmo ou em outro documento;

Acede ao menu Editar e seleccione o comando Colar ou clique no botado

=

respectivo da barra de ferramentas ou ainda, em alternativa, as teclas

CTRL+V.

Cortar/Colar - Mover texto

1.
2.

5.

Seleccione o texto a cortar ou a mover (ver como seleccionar texto)

Acede ao menu Editar e escolhe o comando Cortar ou pode-se usar o

respectivo botdo da barra de ferramentas & . Pode ainda, em alternativa, usar
simultaneamente as teclas CTRL+X.

Posicione, entao, o cursor no ponto onde pretende inserir o texto no mesmo
ou em outro documento;

Acede ao menu Editar e selecciona o comando Colar ou clique no botao

respectivo da barra de ferramentas @ ou ainda, em alternativa, as teclas
CTRL+V.

Organizar um documento com texto e imagem

Inserir uma Imagem

Pode inserir imagens nos seus textos, sejam da biblioteca de imagens —

clipart, sejam ficheiros resultantes da digitalizagdo no scanner ou criadas num

processador de imagem ou ainda de uma pesquisa na Internet.

Inserir imagem do ficheiro...

Para inserir no texto uma imagem digitalizada ou criada num processador de

imagem, ou seja gravada ja no seu computador, proceda da seguinte forma:

Nucleo Minerva da Universidade de Evora 10
2005/06



Programa Competéncias Basicas em TIC nas EB1

Oficina da Escrita - guido

e Coloque o cursor no ponto do documento onde pretende inserir a
imagem; Escolha a opg¢ao do menu Inserir — comando Imagem do
Ficheiro...

e Na janela de dialogo, indique no item Procurar em... a pasta onde
a tem guardado;

e seleccione aimagem e active-a com duplo clique; ou

e Confirme em Inserir
Inserir uma figural/ clipart

e O Office possui uma biblioteca de imagens, denominada Clip
Gallery, que contém um conjunto de figuras, sons, videos. Para inserir
um clipart num documento:

o Posicione o0 cursor no ponto do texto onde deseja inserir a
imagem.

e Escolha o menu Inserir — comando imagem — clipart

e Seleccione a categoria ou pesquise na opgao Procurar clips, e
pode, por exemplo escrever “animais” e carregar em enter. Mostrar-
Ihe-a, de imediato, a localizagao dessa categoria.

¢ Clicando sobre a figura escolhida, das opgdes do menu que surge,
seleccione sobre o primeiro botao — que significa inserir .

e Feche a janela de dialogo e volte ao seu documento.

Formatar Imagem
A imagem depois de colocada no texto pode ser redimensionada, deslocada,

para obter o melhor resultado do esquema de organizacao texto/imagem.

o Seleccione a imagem, com um clique sobre ela, e prima o botédo
direito do rato. Escolha o comando “formatar imagem”.

¢ Na janela de dialogo, no separador “Esquema”, seleccione o que
mais lhe convém na organiza¢do da imagem com o texto. Por defeito, o
Word assume a colocagdo da imagem “em linha com o texto”. De
acordo com o efeito que pretender, pode ser escolhido outro esquema.
Pode igualmente aceder a este menu, através do menu formatar-
comando Imagem, ou pela barra de ferramentas no icone.

imagem

und MO orod FEERHEYY

Nucleo Minerva da Universidade de Evora 11
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Oficina da Escrita - guido

e No separador tamanho, ha a possibilidade de redimensionar a
imagem dando novas medidas, ou estando seleccionada, apontar para
uma das algas e aumentar ou diminuir de tamanho com a ajuda do rato.
e Se quiser colocar a imagem em outro ponto do texto, clique sobre
ela com o botdo esquerdo do rato e, sem largar, arraste-a para onde
pretende coloca-la no documento. ( ou, como ja aprendeu, use o cortar

e colar para a mover).

Organizar informacao

Tabelas

As tabelas no processador de texto podem ser usadas para diferentes fungdes,
sendo uma das mais importantes o facilitarem a organiza¢ao da informacéo.
e A estrutura de uma tabela baseia-se em :
o Linhas (na horizontal)
o Colunas (na vertical)
o Células (intersecgao de uma linha e de uma coluna)
e Normalmente, definem-se a partida o numero de linhas e de colunas de

uma tabela. Mas, ndo invalida que possa haver alteragado mais tarde.

Criar uma Tabela

Ha varias possibilidades de criar uma tabela:
1. Aceder ao menu Tabela — e seleccionar o comando Inserir - tabela;
o Por pré-definicdo encontra uma tabela de 5 colunas e duas linhas,
que pode ser alterado , digitando o novo valor ou utilizar as setas

para aumentar o diminuir o nimero.

2. Usar o botdo Inserir Tabela da Barra de Ferramentas Padrdo B ,

seleccionando o numero de colunas e linhas pretendidas.

Nota. A barra de ferramentas Tabela e Limites é de grande utilidade, pois evita o
recurso frequente ao menu Tabela. Ha, no entanto, operagcbes que s6 podem ser

realizadas através do menu, como por exemplo- Converter texto em tabela.

* Tabelas e limites

Jo ——— = +nd|o-o

C-E @ E- i r Al 4 g = 34
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Inserir dados numa tabela

Inserir dados numa tabela segue as regras de formatacao de texto como em
qualquer outra zona do documento. As células de uma tabela, como areas

independentes que sdo, podem ter diferentes formatagdes.

Nota: Para deslocacgao rapida entre células de uma tabela, utiliza-se a tecla TAB

para avancar da esquerda para a direita e Shift + TAB, no sentido oposto.

Alinhar texto nas células
Apos digitar o texto nas células, pode proceder-se a varios tipos de

alinhamento. Na horizontal, pode usar as ferramentas normais de formatacao

(alinhar a esquerda, centrado, a direita ou justificado).

e Para uma orientagdo vertical do texto, escolha este botdo |[fj

da barra de ferramentas Tabelas e Limites.

e Para alterar o alinhamento vertical no texto de uma ou mais células, ﬁ
o seleccione a(s) célula(s) com um clique
o use o botdo pretendido para alinhar pela parte superior; Centrar
verticalmente ou alinhar pela parte inferior, [=| E[lg|

como mostram os botoes.

e Para alinhar texto orientado na vertical dentro da célula
o Utilize os botées Alinhar a esquerda, Centrar horizontalmente ou

Alinhar a direita |]D il Ol

Alterar Limites a Tabela
Quando se insere uma tabela, é aplicado um limite em linha simples (exterior e

interior). Para se alterar o tipo de limite da tabela, antes ou depois de preenchida,
deve-se:
e Seleccionar toda a tabela. Com o cursor no interior da tabela, aceder ao
menu Tabela — comando Seleccionar— Tabela.
e Aceder ao menu Formatar- comando Limites e sombreados ou usar a
respectiva barra de ferramentas.
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Nota: Para aplicar a uma ou mais células apenas, deve, pois, selecciona-las antes de

activar o comando.

Inserir Linhas ou Colunas numa tabela

¢ Depende da intengaode inserir no meio de outras linhas ou no fim da tabela:

o Para inserir depois da ultima linha, posiciona o cursor na ultima

coluna e basta carregar na tecla TAB;

o Para inserir uma linha no meio de outras, pode utilizar as opgoes
por cima ou por baixo da linha onde esta o cursor posicionado:
= Acede ao menu Tabela, seleccione o comando Inserir — opgao
linhas acima ou linhas abaixo ou use 0 botao -

3

o Pode inserir novas colunas, a esquerda ou a direita. Ao inserir novas
colunas, a largura é automaticamente corrigida, de forma a que nao
ultrapasse a margem direita do documento:

= Menu Tabela — comando Inserir Colunas a esquerda ou
colunas a direita, do local onde esta posicionado o cursor ou

usar o botao o

Apagar linhas ou colunas

o Deve sempre seleccionar as linhas ou colunas a apagar, quer tenham
ou nao texto.

o Menu Tabela — comando Eliminar, opcdo Colunas ou Linhas.

Redimensionar uma Tabela/Linhas/Colunas

Pode-se alterar a largura das colunas ou a altura das linhas. Pode realizar este
processo de duas maneiras:
e Manualmente, com o auxilio do rato, sendo posicionado no limite que separa a

linha/coluna e alterando a sua dimenséo;
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¢ Automaticamente, usando da barra de ferramentas Tabelas e Limites ou da
barra de menus, algumas opgdes — Menu Tabela — Ajuste automatico, que
permite a adaptagao da largura das colunas :
o ao texto existente nas células, - ajustar automaticamente ao
conteldo;
o ao espago existente entre as margens esquerda e direita do
documento — Ajustar automaticamente a janela;
o auma largura fixa de coluna — largura de coluna fixa;
o a divisdo proporcional da largura da tabela pelas colunas ou linhas

existentes: distribuir linhas ou colunas uniformemente.

Criar um documento novo

Quando cria um documento — Menu Ficheiro comando Novo — Novo

documento ou pelo botao da barra de ferramentas padrao [ , pode, de imediato,
fazer as alteragbes que deseja na configuracdo do seu documento, dimensionar as

margens, ...

Configurar a pagina de um documento

Para configurar a pagina aceda ao menu Ficheiro — comando Configurar
pagina. Embora a configuragdo possa ser sempre alterada em qualquer momento, é

sempre importante considera-la para a concepcéao do documento:

o Margens — Os valores que o Word apresenta sdo os pré-
definidos. Podem ser alterados.

= A alteragdo das margens aplica-se a todo o documento

ou a partir do ponto onde colocou o cursor — a partir

deste ponto conforme a opg¢do na janela de dialogo.

o Dimensiao e orientagdo da pagina — a opc¢do tamanho do
papel € muito importante para a definicdo da dimensado da
pagina. Para além da A4 ha outros tamanhos que podem ser
seleccionados.

Orientagcao permite seleccionar o formato vertical ou

horizontal, bastando activar o botao respectivo com um clique.
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Correccgao Ortografica e Gramatical

Para verificar a correccdo do seu texto, active a opcao “Correcgao

Ortografica e Gramatical’ — através do menu Ferramentas — comando Ortografia e

. 5 B
Gramatica ou pelo botao * .

Nota: Por pré-definicdo, o Word marca os erros ortograficos ao digitarmos, porque
esta activa a opgao “Verificar a ortografia ao escrever’ do menu Ferramentas —
comando Opgoes — Ortografia e Gramatica, ou, embora correcta, significa que nao
existe no Dicionario do préprio Word Se a desactivar, deixam de ser marcados os
erros e pode-se no final efectuar uma correcgao ortografica a todo o texto ou apenas

a uma parte seleccionada.

Para efectuar uma correc¢ao imediata enquanto se digita, pressionando sobre
a palavra com o botao direito do rato, pode escolher, entre a lista de palavras em
alternativa, adicionar a palavra correcta ou aceder a opgéo ortografia (ver imagem),

ou ainda, se pretender arranjar um sinénimo, aceder ao dicionario de sinénimos.

Urtograha e gramatica:

M&o consta do diciorario:

Active a oppio “Correcgdio Ortografica e il | Ianorar l
Gramatical” —atravé s do menu Ferramentas ,
. Ignorar bodas

(tools) —comando Ortografia e Gramatica

(Spelling and grammar) =] Adicionar |
Sugestdes:

[ - | Alterar |
kaola

2 Alterar todas |

_"’_! Correcran automatica |

Tdiarma do dicionario: iPortugués {Portugal) ﬂ
r Verficar gramatica

@l Dpcdes, . J Ariullar I Cancelar |

Pode igualmente aceder a esta possibilidade a partir do menu

Ferramentas — comando Idioma — Dicionario de sindnimos.
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Imprimir documentos

Para imprimir um documento pode utilizar as seguintes opg¢des:

[&

1. Activando o menu Ficheiro — o comando Pré-Visualizar

&

escolher a opgao imprimir =

e depois

2. Directamente pelo botdo Imprimir, na barra de ferramentas, se tiver a
certeza que o documento esta na forma pretendida e se desejar imprimir
todas as paginas do documento.

3. Por menu Ficheiro — comando Imprimir — podendo aqui efectuar as

opgoées de impressao.

Na janela de dialogo, pode entdo escolher imprimir texto seleccionado, escolha
a opgao (seleccgao), se for a pagina onde se encontra o cursor — pagina actual ou

fodas as paginas (Todas) ou pode ainda indicar o numero da(s) pagina(s) a imprimir.

Se as paginas nao forem seguidas, escrevem-se 0s numeros de pagina
separados por virgulas; Se forem seguidas, escreve-se o intervalo de paginas

com um hifen entre o primeiro e o ultimo namero;

(Exemplo: Para imprimir as paginas 1,3,13,14,15,16,17, e 20 escreve-se desta
forma: 1,3,13-17,20
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