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APRESENTACAO

O Microsof®Word integrase nas aplicacdes do Micros®fdffice, sendo um poderoso
processador de texto usado por milhares de utilizadal®somputadores pessoais

Paraalém de um completo sistema de menus e comandos, o Word apresenta ainda
facilidades adicionais de execucédo das operacbes mais utilizadas, gracas a faixas de
icones ou barras de ferramentas, a partir das quais se podem efectuar directamente
essas operacoesem ter de passar pelos menus de comandos.

Este guia destinge a utilizadores que pretendam elaborar, de uma forma simplificada,
diversos documentos, desde simples cartas a complexos relatérios. Neste contexto, é
apresentada uma descricao facil e rapuks tarefas mais usuais, apelando ao uso de
imagens e esquemas explicativos.
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AMBIENTE DE TRABALHO

E‘ I §j Documento1 - Microsoft Word =3 x]
Ficheiro  Editar Wer Inserir Formatar  Ferramentas  Tabela  Janela  Ajuda Adobe PDF Acrobat Comments x
—e N =Ed RSB |IVH| SRR M- B PORES JT - @ dier @ -
,—01‘!_4 Normal » TimesMewRoman « 12 | N I § E =E=El=-|iz = EE -7 A -
4 ™ : te 4 Inicio X
G| &l A

([ - T F OIS T TR - R - T I R IS IS AP I S I T I P I IR

=)= w4

Microsoft Office Online

Ligar ao Microsoft Office Online

Chter as dltimas novidades sobre
como wtilizar o Word

&ickualizar esta lista
automaticamente a partir da
Weh

[ais. ..
Procurar:

| |

Exempla: "Imprimir mais do que uma
copia”

Abrir

Filasafia.doc

Destinos de Férias,doc

teste 2003, doc

ProvafdedvaliacdoFinal-TGE[1].c
L_? Mais. ..

1 Criar um documenta nove. ..

“aon|d

| ©

Pagina 1 Seccdo 1 * 11 Em 2,5cm Lmo 1 Cal 1

GRA RA EXP SUE  Portugués (

1-Barra de Titulo
Identifica o0 documento e a aplicacéo

2 - Barra de Menus
Menus que possibilitam aceder
comandos

a

3 - Barra de Ferramentas Padrao
Conjunto de botbes que possibilitam
aceder de forma rapida a opcles
existentes na barra dmenus

4 - Barra de Ferramentas Padr&o
5-Régua
6 - Tabulagdo

7 - Marcador de Margem esquerda e
avancos

www.pedrojesus.net

8 - Marcador de avancos a direita

9 - Barra de deslocamento vertical
Permite avancar no documento nha
vertical

10- Modos de visualizacédo do
documento

11 - Barra de deslocamento horizontal
Permite avancar no documento nha
horizontal

12-Barra de estado

Permite verificar, por exemplo, 0 nimero
de péaginas actual e numero de péaginas
existentes.

13- Painel de tarefas

Paginal7
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BARRAS DEERRAMENTAS

Existem duas barras de ferramentas essenciais: a barra de ferranitada&oe a barra

de ferramentag-ormatacag estas sao as barras que normalmente devem estar visiveis
no ambiente de trabalho do Word.

Visualizar as barras de ferramentas

1. Seleccione no mendera opgéao
Barras de Ferramentas——

O sina antes do nome ddarra
de ferramentas indica que esta ja s
encontra activa.

|==
1]
=

rarmal

Esquema Web

Esquema de impressao |

Batras de ferramentas  » | Padrio

I & [

ﬂ Miniaturas Formatagdo
] Cabecalho e rodapé Base de dados
Zoom... Caixa de Ferramentas dos conkralos

L4

Contar palavras

Correio electranico

Desenbio

Destaques

Ferramentas para a Weh

Formulérios

Frames

Imagerm

Impressén em série
Painel de tarefas

Revisdo

Tabelas e limites

Texto automatico

Yisual Basic

WWeb

Worddrt

PDFMaker 7.0

Personalizar...

2. Seleccione a(s) barra(s) de ferramentas que pretende visualizar.
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Barra de ferramenta$® ADRAO
Estabarra contém botdes que permitem realizar as operacdes mais usuais.

Hier

)

-

@ J

(OO TINNY (TS

Visualizar documensem Esquema de Leitura
Activar o assistente d&juda

Alterar o Zoom do documento

Mostrar / Ocultar as marcas de formatacéo que ndo sédo impressas no documento, inclui
as marcas de paragrafo.

Mostrar / Ocultar o mapa do documento
Mostrar / Ocultar a barra de ferrament&esenho

Alterar o nimero de colunas do texto.

Inserir uma folha de céalculo do Excel, com o nimero de linhas e de colunas preenchido no
pendente.

Inserir uma tabela com oimero de linhas e de colunas preenchido no menu pendente.

Mostrar / Ocultar a barra de ferramentdsbelas

Inserir uma hiperligagéo.

Anular / Repetir a tltima accao efectuada, podendo desfazer / refazer mais do que uma acg
Copiar a formatagéo dseleccéo e aplick nos locais pretendidos.

Colar / Inserir o contetido da area de transferéncia no local pretendido.

I 2LALFNI I &8t 8002 LINF | +NBIF RS NIy

Cortar a seleccéo feita, retirangndo documento e copiba para a area de
N} yaFSNEYOAF LI NI LRAGSNAZ2NXYSyiGS asnN

Pesquisar.

Verificar a ortografia ou a gramatica da selec¢cao ou do documento.
Prévisualizar o documento.

Imprimir o documento activo com as defini¢cdes predefinidas.
Atribuir permissao (acesso sawstricoes).

Guardar / Gravar um documento.

Abrir um documento existente.

Abrir um documento novo em branco.

www.pedrojesus.net Paginal 9
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Barra de ferramenta$¥ORMATACAO
Esta barra contém botdes que permitem a formatacao dos caracteres e paragrafos.

I
>

@l

N

-

1z

dddédannnin

-

- Times Mew Roman

|

r!;-[ Maormal

10| Pagina

Cor dos caracteres; a seta permite abrir um menu com as diferentes cores que pode a

Activar / Desactivar o sobreado aplicado ao paragrafo; a seta permite abrir um menu c
as diferentes cores que pode aplicar.

Adicionar / Remover limites; a seta permite visualizar um menu com diferentes tipos d:
limites.

Incrementar avanco a esquerda.

Reduzir avanco & esquerda.

Adicionar / Remover as marcacdes automaticas da lista.
Adicionar / Remover as numeracao automaticdiska.

Espagamento entre linhas; a seta permite escolher varios valores de espagcamento.
Justificar paragrafo.

Alinhar paragrafo a direita.

Alinhar paragrafo ao centro.

Alinhar paragrafo a esquerda.

Activar / Desactivar o destaque dos caracteres sublinhados.

Activar / Desactivar o destaque dos caracteres italico.

Activar / Desactivar o destaque dos caracteres negrito.

Tamanho da letra actual; a seta permite visualizar uma lista dos tamamdiesutilizados,

podendo ser escrito manualmente o tamanho pretendido.

Tipo de letra actual; a seta permite visualizar uma lista de tipos de letra aplicaveis.

Estlo do textoseleccionado; a seta permite visualizar uma lista de estilos aplicaveis.

Aceder ao painel de tarefd&sstilos e formatagéo

www.pedrojesus.net
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OPERACOES COM FICHEIROS / DOCUMENTOS
12 AYAOALFNI 2 22NRX S dziAf Al I RobcuamritolR2 OdzySy iz @I

Criar um documentaovo
Paracriar um novo documento pode utilizar um dos processos

1. Seleccione no menkicheiroa opcao Ficheiro
Novo :IJ Mova...
[ Abrir... Chrl+F12
ou Fechar
cligue sobre o icone = (Novo) da el Guardar ChltG

barra de ferramenta®adraa

Abrir um documento existente
Para abrir um documenty existente pode utilizar um dos seguintes processos:

1. Seleccione no men#icheiroa opgdo | Eicheira |
Abrir. ] Meva...
o abrir.. Crl+F12
Fechar
2. Indique o local (pasta) onde < e o e oo
encontra o documento que pretend e
abrir.

3. Cligue sobre 0 nome do documente— e

4. Clique sobre Abrir para validar a
operacdo ou sobreCancelarpara a
abandonar-

ou

Home deficheiro: | =l Abrir v|
S L 4
Fieheiros da P91 [Todos os documentos do Word | Cancelar

cliqgue sobre o icone = (Abrir) da barra de ferramentad?adrdao ou prima,
simultaneamente, as teclastrl e F12 Em seguida, repita os passos 2, 3 e 4 refer

anteriormente. th
Mowva,..
5 Abrir,.. Ctrl+F12
OU Fechar
no menu Ficheiro verifigue se o0s nome di | wedr Shs
documento se encontra na parte inferior do mesn z”a;_dw"’?'j'
. . . , Qnrigurar paging. ..
Se tal acontecer, seleccioeou digite 0 nNUMero qué |4 mprimr.. Cui+p
Ihe corresponde (situado a esquerda do seu nome Ervir para »
1 CiDocuments and Settingst,. . \Inglés, doc
2 il ATrabalhos\Francés, doc
b 3 Ci A Trabalkos\Matematica. doc
4 C:4.. A\ Trabalhos\Filosofia, doc
Sair

www.pedrojesus.net Paginal 1l
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Verificar documentos abertos
Por vezes surge a necessidade de trabaltmn mais do que um documento em
simultaneo.

Para verificar e alternantre documentos abertos:

1. Seleccione o mendanela Janela
Na parte inferior do menu verifique o(s) nome: Mova janela
do(s) documento(s) aberto(s) Dispor todas

~ A Comparar lado a lado com,..,
No exemplo estdo trés documentos abert parars

sendoFrancés documento activo.
O documento activo aparece assinalado cor 1 Filasofia, doc

simboloV a esquerda do respectivo nome. |—<- 2 Francés.doc

Diirejdit

3 Matematica.doc

Para visualizar cada um dos documentos alternadamente:

1. Seleccione o menf ==l
Janela o
2. Clique sobre o0 nome Comparar lado a lada com...
do documento a o
activar. | g
——@: Matematica,doc
Ec A opcaaDispor
Hlovs jancl | todaspermite ver

| Dispor todas o I

todos os
documentos abertos -

Cormparat lado a lada com...

Diiwidir
1 Filosofia.doc

2 Frangés.doc

3 Matemdtica, doc

A opc¢aoDividir permite dividir a area de trabalho em duas part
tornando possivel trabalhar com o mesrmdocumento como se de doj
se tratasse.

Janela

Mowa janela

Dispor todas

Comparar lada a lada com. ..

| Dividir -

1 Filasafia, doc

Z Inglés,doc

3 Matematica, doc

12| Pagina www.pedrojesus.net
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Gravar (guardar) um documento
Para gravar um documento pode utilizar um dos seguintes processos:

1. Seleccione no menkicheiroa opgéo Ficheira |
Guardar. ] Movo...
ou [ Abri... Chrl+F1z
Clique sobre o icor@ (Guarda) da Fechar
barra de ferramenta®adréo. =IH Guardar Chri+G
ou Guardar coma. .,
Prima,emsimultane, as teclatrle G. | & Guardar como pagina teb...

Caso seja a primeira vez que o documento esta a ser guardado deveréa ainda efectuar os
seguintes passos:

2. Indique o local (pasta)nde pretende que o documento seja guardade—
3. Digite o nome a atribuir ao documento.

Guardar em: I,j Trabalhos . _I - -F nkas «
_1Filosuﬁa.c|0c
W Frangés, doc

05 meLs 1 1ngls, doc

document...

Ambiente de
Trabalho

05 meus
documentos

computador

":g Morne de ficheiro: | R o j Guatdar I

Fressoes —e (] =

na rede Guardar cf o bpa: IDDEUmEI‘ItD do Word {*.doc) j Cancelar !
&)

Nota: Quando se grava um documento pela primeira vez a op
Guardar actua de forma idéntica a opg&Guardar como Se
pretende guardar um documento com outro nome e/ou nt

outro local seleccionem no meriicheirg a op¢addsuardar como

W Makem tica, doc

4. Clique sobré&uardarpara validar a operacao ou sob@ancelapara a abandonar.
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Apresentacédo do documento no ecra
O contetudodo documento pode ser visualizado no ecra de diversas formas. Para alterar

a forma de visualizacéo:

1.Seleccione no menderuma das opc¢oes de visualizagcdo do documento.

Yer Normal
___ : Modo de visualizagéo predefinido no
=| Mormale Word, pois € o maiadequado para

—*5)  Esquema web efectuar tarefas de edicao e formatagac

JI Esquema de impressio e Esquema de impressao
Modo de visualizac&do que permite
. Esguema de leiturae— visualizar as paginas do documento col
a disposicaol@youf) com que serao
impressas
Esquema Web

Modo de apresentacao que permite
visualizar as paginas do documento te
como serao visualizadas boowset

Esquema de leitura

Modo de apresentacdo que permite visualizar o documento de |
forma legivel mas simplificada. Os elementos eésenciais para

leitura, tais como barras de ferramentas, ndo sédo visualizados.

11

IE_EEl::—-E’fJﬂ

Desenhar = Lg | Formas aukomaticas -

Pagina 1 Seccdn 1 1/1

A forma de visualizacdo do documento também pode
alternada através dos icones que se encontram na b
inferior da area de edicdo de texto.

14| Pagina www.pedrojesus.net
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Fechar um documento e sair do Word
Para fechar um documento pode utilizar um dos seguintes processos:

1. Seleccione Ficheira |
No menu 1 Mowvo..,
Ficheiroa L5 Abrir... Chri+F12
opcaoFechar _— . | Fochar |
ou
N [ =1o] %
prima simultaneamente, as
ents Escrensa uma pergunka »
teclasCtrle F4
- (g | GdLler !
ou W . A ,!
- x 130014 s R .
clique sobre o botéo o
Fechar —

Para sair do Word pode utilizar um dos processos:

1. Seleccione no menkicheiroa

Ficheiro |

] Mova...

[ Abrir...

opcaoSair.

ou

prima, simultaneamente, as teclas

AlteF4
ou

clique sobre o botaéechar

1enks Escreva uma pergunta S
~ @ | CdLer !
. ,!

A
| |
14+ 1 15 RN

—

alle,

www.pedrojesus.net

Fechar

]

Guardar
Guardar coma. .,

Guardar como pagina Web, ..

i

Procurar ficheiros., .,
Permissao

Werstes, ,,

Pré-wisualizar a pagina \Web
Corfigurar paagina. ..

Pré-wisualizar

W

Imprimir...
Enviar para

Propriedades

220, \TrabalhosFilosofia, doc
3.\ TrabalhosiMatematica, doc
4 C:h.. A\ TrabalhostFrancés, doc

Ctrl+F12

Ctrl+i3

Ctrl+P

1 Ch\Documents and Settingst, . \Inglés . doc

Sair

Paginal 15
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OPERACOES BASICAS DE EDICAO

Inserir texto

Quando um novo documento € aberto no Word, o ponto de insercdo esta no canto

superior esquerdo do documento, pronto para o utilizador digitar o texto.

Se pretender inserir texto noutro ponto, deve posiciongpanto de insercédo fazendo
um duplo clique no local pretendido e, entdo, iniciar a digitacao do texto.

-Ioix

Ficheiro  Editar  ¥er Inserir  Formatar Ferramentas Tabela  Janela  Ajuda

1]
Ml
]
-

|

4

Adobe PDF Acrabat Comments x
NEHRIGRAVEI*RAS -0 BFEREDT T 0% - @ Ee i
A4 normal » TimesMewRoman + 12 = | N 7 § = e

| e—

=Sz EER-Y-A-
Eﬁ-u-l-|-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-7-|-s-|-9-|-10-|-11-|-12-|-13-|-14-|-15 =

Ponto delnsercéo

3
H
M

- Ponteirodo rato

Pagina 1 Seccdo 1 11 Em 2,5cm  Ln 1l ol 1

GRA RA ExP SUE Inglés(E.L. S 4

Comecar um novo paragrafo

1. Posicione o cursor no local onde

pretende comecgar o novo paragrafc

e prima a tecl&nter.

O Word insere uma marca de
paragrafo(f) e posiciona o ponto de
insercéo na primeira linha do novo
paragrafo.

=lolx
Eicheiro  Edibar  ¥er Inserir  Formatar  Feramertas Iabela  Janela  Ajuda  Adobe PDF  Acrobat Comments x
NEHRIERIPEIERE S 9 -0-830REE I[N - =]
44 Normal + Justf + TimesNewRomen = 12 ~| N 7§ - A
Mg 2 s s e e i S <
© Vesigiosarg . presens 1 J
= [editarl WeoliticoNa zona: de- Alealar-encontra-
- seruma-importante-necrépele neolftica. da qual: 2
~ resta o "monumentor n™ 7" compostor port uma- e
- cmara circular de placas de- zistor & que: se-
o acedsr por ume cerredoer; a exemplor de-
- monumentos id8ntices espalhados: por- toda: a-
+  Europar ocidental; com destaque para os:
- monumentos-encontradosnalrlanday
© O pavimento: ¢ de- xistor e+ grés calcario.s A+ eriptar Fanerdrias com: dois: nichos: rituais-
o laterais,erar Jarpor-duas-lajes, eprotegidap Perto-de-Alcalar-existe- -
- e crépol anelas. [editar B it | .
tente,- situa-se- perto- da- aldeia- da- Figueira, na- ona- da- Abicada, na conflugncia- de- .
L wie] K : i B ; . _—
ki |Fomssautematiss= N N O M o @d &-Z-A-=S=g5adf
Pégina 1 Secgdo | 1z Em 76cm  Lng  Col L GRA RA ESP SUB Portuguds( IO 4

Para activar/desactivar a visualizacdo da marca de paragrafos num documento,
sobre o |'con (Mostrar/Ocultar) existente na barra de ferrament&adraa
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Movimentar-se dentro de um documento

Para se movimentar no documento pode sempre utilizar o rato e algumas combinacoes

de teclas, nomeadamente:

Teclas

Accao

#

! $Il
Home
End
Page Up
Page Down
Ctrl + "
Ctrl + !
Ctrl + #
Ctrl+ $
Ctrl + Page Up
Ctrl + Page Down
Ctrl + Home
Ctrl + End

Deslocam o ponto de inserca@ona posicao de cada vez no
sentido da seta.

Desloca o ponto de inser¢céo para o inicio da linha

Desloca o cursor para o fim da linha

Desloca uma pagina de texto para cima

Desloca uma pagina de texto para baixo

Desloca o ponto de insercéo para o inicio da proxima palavra
Desloca o ponto de insercéo para o inicio da palavra anterior
Desloca o ponto de insergéo para o inicio do paragrafo
Desloca o ponto de insercéo para o fim do paaégr

Posiciona o ponto de inser¢do no inicio da pagina de texto do
Posiciona o ponto de insercdo no final da pagina de texto do ¢
Posiciona o ponto de inser¢do no inicio do documento
Posiciona o ponto de inser¢ao no fim do documento

Para o Word executar qualquer alteracdo num texto, € necessario indicar qual o texto ou

parte do texto que ira sofrer alteracdo. Ou seja, € necessario seleccionar o texto.

Seleccionar texto com o rato

1. Poscione o cursono inicio
do texto a seleccionar.

2. Prima o botdo esquerdo d
rato e, sem o largar, arrast
o cursor até ao final d¢
texto a seleccionar. ;
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local
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Seleccionar texto com o teclado

1. Coloque o cursor no inicio do texto a seleccionar.
2. Com a teclaShift pressionada, prolongue a seleccdo com as teclas de direccéo ou
outras teclas de movimentacao.

Seleccionar elementos especificos

Um paragrafo ¢ posicionar o
cursor em qualquer ponto d
paragrafo e clicar trés vezes 1
botdo esquerdo do rato.

Uma fraseg posicionar o curso
num local na frase e premir
teclaCtrle o botéo esquerdo d«
rato.

Uma palavra ¢ posicionar o
ponteiro do rato sobre ess
palavra e fazer duplo clique.

Exemplos:

[Tornouse destino de férias popular principalmente devido a famosa Praia da Rocha e é
considerada como cidade com grande potencial para apreciadale pesca grossa (|
lespadarte), entre outros desportos nauticos, como o jet ski, a vela, o windsurf, mergulho o]
submarina. Nos Ultimos anos, a foz do rio Arade tem sido palco da prova portugyl
campeonato internacional de Férmula 1 em mototiéar Adicionalmente, Portim&o tambér
palco da passagem do Rali Da

VR i Re R EIEPopular principalmente devido a famosa PraiaRiacha e é també|
considerada como cidade com grande potencial para apreciadores de pesca gro:
espadarte), entre outros desportos nauticos, como 0 jERY=IEWeRWIaleS¥ls My TN (e8] (s ToReIT R oI1Yo
submarina. Nos Ultimos anos, a foz do rio Arade tem gidlro da prova portuguesa dc
campeonato internacional de Férmula 1 em motonautica. Adicionalmente, Portimdo també
palco da passagem do Rali Dakar.

Tornouse destino de férias popular principalmente devido a famosa Praia da Rocha e é tar
considerada como cidade com grande potencial para apreciadores de pesca gross
espadarte), entre outrof XM nauticos, como o jet ski, a vela, o windsunergulho ou pesca
submarina. Nos Ultimos anos, a foz do rio Arade tem sido palco da prova portugues
campeonato internacional de Férmula 1 em motonautica. Adicionalmente, Portimédo també
palco da passagem do Rali Dakar.

Um bloco de linhas ou pagrafosg posicionar o cursor na area de seleccdo a esqui
da primeira linha ou primeiro paragrafo; clicar e arrastar o rato até onde de

prolongar a selecgéo.

Apagar e/ou substituir um bloco de texto

1. Seleccione o bloco de texto a apagar

2. Prima a teclaDelete ou a

Barra de espaco®u ainda a
tecla Backspaces o bloco de

texto serd eliminado.

3. Para substituir pode digitar o

novo texto, sem ter de passal

pelo ponto2.

e Repare que logo que comec
a digitar o novo texto, o que

estavaseleccionado é
eliminado.
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Copiar um bloco de texto

Para copiar um bloco de texto segse o procedimento habitual no Windows, ou seja, a
técnica decopiare colar.

1. Seleccionar o texto a 5 o _icrosat Wrd .

Ficheiro [ Edtar | Ver Inserir  Formatsr Ferramentss Tabela lansla Ajuda Adobs PDF  Acrobat Comments x
COpIar 2|9 Andar limpar iz 8 - S EARE g q e - @ s

A4 Norm| O RepstirLimpar R §or o

H-%-A-

= [=e=-
2. Clique sobre o iconl o e g e —

"3 Copiar

) . :
Editara opgaoCopiar Ete e et omeston st e s, s
sagradns & a cultura O mito é usnabmente wilizado na
arquenlogia e na histéria como uma pista da verdade que
poderd esconder. Esta nova perceppfn contemporines do
mito motivou a cifneia arqueoldgica a buscar noves dados nos temitdrios descritos nos
relatos biblicos.

= "
d b d f q . (% drea de transferéncia do Office...
a barra de ferramenta - & . o
P ad réo B Colar especial...
- Limpar + |0 objectivo da arquestogia
- argaeologia como métoda
+ Seleccionar tudo T Ly de invostigagio
ou B @ Localzar... awe PO t;’;ﬁ;;;;;igg: afmﬂ;n:s
- Substituir... Ctriel  fn o possivel, o amibisnte &
° ks épocas histérices. Trata-
. - brpara... UHE  Linda considseads recunte, |59
Seleccionar no menu B

ou

“on|d

Tha macm

=ma
Desenhar = L; | Formas sutomaticas = > w [0 O ] ] 72 @] & & - & -
P Pa 1 Seccdo 1 141 Em 2,5 n i Col 1 GRA RA EXP SUB  Portugué:

rn |a1 4qina eccda I m 25m Ln o ortugués { 0K 4

simultaneamente, as
teclasCtrle C

- L=
POSIClone 0 Cursor nO Ficheiro  Editar Ver Insert Formatsr Ferramentas Tabels  Janela  Ajuds  Adohe PDF  Acrobat Comments x

DEEHR SR FE RS 9-0- (& ERE G - @ Wil g
|Oca| Onde pretende A4 Normal + Justf ~ TimesNewRoman = 12 ~ | N Z 8 Eli=-1= M- A-

inserir o texto e clique (o] BB 1z oo s e eomnon n o SRR
s - Poder-se-i 1 tends itir os dados of ol 1 ligit
sobre o |con da : pot mitos citemas Flosifiecs. Ho srtats, alén dos atsfitos » Ioree srqusciBCioss

@ tais como lugarss de culls, reliquias & outros elementos de ordem sagrada hem como
bal‘l’a de ferl’amentaS outros objectos cientificamente observiveis, existem espectos que sio igualmente
~
Padréo

w

importantes para a investigagio cientifica arqueslégica

Para compreender plenamente o dhjective da srquenlogia
biblica 6 necessétio entender a arqueologia como métedo
cientifico ¢ a Biblia como objecto de investigagdo.

& arqaenlogia 6 a0 mesmo tempo téenica s ciéncia Como
téenica, busca os restos matetiais das civilizagdes artiges
© frata de reconstwuir, na medida do possivel, o ambiente ¢
as civilizaghes ds uma ou vétias dpoces histéricas. Trata-
se de uma ciéncia modeme, sinda considerada recente, [0
com apenss duzentos aos.

ou

Seleccione no menu
Editara opgaoColar

R O R R PR R R PN R SR -SSR AR R RN

Enire estes estlio conceitos imateriais como os titos, liveos sagrados e a cultura, O mito ¢

4ol

nenalmanta 1tilivadn na srmianinmia & ne histiss same ms it da rardada e nndard

Ou éazm«l — |»

Deserhar = L |[Formas automaticas = . % [ O A o 3 (@] @ | S - - A - Tag@g

Pagina 1 Sedcdo 1 11 Em 10,3cm Lo 14 Col 1 GRA RA EXP SUB Portuguds( O3
Prima, O texto copiado mantérse no

simultaneamente, as local original.
teclasCtrle V.

Nota: Enquanto um elemento transferido para a area
transferéncia nadiver sido apagado ou substituido por outro, po
usarse as vezes que se quiser.
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Para copiar um bloco de texto segse o procedimento habitual no Windows, ou seja, a

técnica decortar e colar.

4. Seleccionar o texto a
mover

I 1nglés.doc - Microsoft Word

Ficheiro
BN
A4 Morm.

Editar

Anular Limpar

Repetir

yer  Inserir

Formatar  Ferramentas

[ S

| )

Tabela Ajuda  Adobe PDF

-IRHEEE

Janela

o 9 80%

Limpar Ctrl+R

5. Clique sobre o |'co

da barra de ferramenta:
Padrao

ou

Seleccionar no menu
Editara opcaoCortar ——

ou

Prima,
simultaneamente, as
teclasCtrle X.

o

Posicione o cursor no
local onde pretende
inserir o texto e clique

sobre o |'con da

barra de ferramentas
Padraa

ou

Seleccione no menu

Cortar

Acrobat Comments

- @

Chrl+3 ‘

f el G 5

RN RE R P SR TR SRUYSURY- ERRPIRRE SRRESURE| SN 10

Capiar

Area de transferéncia do Office. .

Colar

Colgr especial...

Limpar

Seleccionar tudo

Localiza

Substituir, ..

Irpara.

Ligagse:

Chrl+C

Chrl+y

Chrl+T
Fo Chrl+L
Crrl+l
. Chrl+B
S

etiais como os titos, lvros

Sagrados ¢ @ calfore O 1o ¢ vsualmente vtilizado na
arqueclogia ¢ na histéria como uma pista da verdade que 2
poderd ssconder. Esta nova pstcepgin sontsmpotinea do
mito molivou a citneia aqueoldgica a buscar noves
dados nos territétios descritos nos relatos biblicos

Da mesma maneira que o eritérios de espagn variam segunda os diversos pontos de vista
de wstores diferentes, o mesmo acortece com o critérios do terpn, ou sejs, do petiods

tammnnsal achea o mial as nasmiiees daweem ineidis Pater Kammeldes (01 aenfacens do

| >

“ 0wl

Desenhar - [ |Fomasatométicas> N W (1O E 1 @ @& - F-A-== @ Ija

Pagina 1

Secgén 1

11 Em 25m Lnl ol 1 GRA RA ENP SUE Portuguss( O3

4

Editara opcaoColar
ou
Prima,

simultaneamente, as
teclasCtrle V.
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Entre estes estio conceitos imateriais como os sitos, livros
sagrados & 4 cultura. O mito § usualmente utilizado na
arqueclogia e na histdria como uma pista da verdade que
poderd esconder. Esta nova percepgin contemporinea do
mito motivow a ciéncia arquecldgica a buscar noves
dados 10 tetritétios descritos nos relatos biblicos

Da mesma maneira que os critérios de espago varam 1S
segunda os divetsos pontos ds wista de autores diferentes,
o mesmo acontece com 08 critérios do tempo, ou sejs, do
petioda temporal sobre o qual as pesquisas devem incidit.
Peter Kaswalder [9], professor de arquesiogia do Arlige
Testamerto sm Jemsalém, define esse tempo como um
periodo que wai desde o Século I aC, que comesponde
s primeiras datagbes de Jericd [10], alé o ano 700 d.C.
que marca o infcio das invashes muqulmanas Eete
periodo de tempo ¢ muita diseutido por alguns autores. Um segundo periodo ainda maior
& tambiém referido nos relatos biblicos tem inicin na [dade da Bronzs, pot volta do ano
2000 a (. que comespende desde os Fariarcas (Abrado, Isaque e Jar), alé finais do
Séoula L, com a morts do tiltime apéstolo, Join, o Evangslista, & o fim da chamada [greja
Anostélica. Estes Lermos. igreia primiliva ou dos andstolos, refere-se & énoca de vida das

Desenhar = [; | Formasautomaticas= N\ W (1 OB 1 Bl @ d-Z-A-==Z @ j!
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Anular ou reverter uma operacao efectuada
E sempre possivel voltar atras em relacdo a Gltima ou Gltimas operacées efectuadas.

Para tal:
1. Seleccioneno menu Editar Editar
a opgacAnular o0 apular Chri+z
™ Refazer Chel+R
ou du  Cortar Chrl-
=8 Copiar kel
. |y
Clique SObI’ da barra L Area de transferéncia do Office. .

i

de ferramentaPadrao

b

Colar Chel4y

Colar especial, ..
ou aresh

Prima, simultaneamente, a
teclasCtrle Z

Repetir uma operacéao efectuada
E sempre possivel repetir a Gltima ou as Ultimas operacées efectuadas.

Para tal:
2. Seleccioneno menu Editar Editar
a opcaoRefazer ) apular Chrl+Z
—°|P" Refazer Crl+R
ou 46 Cortar Chrl
=8 Copiar Chrl+C
Clique sobr da barra 5

|_=h Area de transferéncia do Office. ..

de ferramentadPadrao .
[ Colar Chrl+Yy

Colar especial, ..
ou areer

Prima, simultaneamente, a
teclasCtrle R
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OPERACOES BASICAS DE FORMATACAO
Por formatacdo entendse as diversas operacdes ao nivel de caracteres, paragrafos e
configuracéo da pagina, que pedem aplicar a um documento.

As operacdes de formatacdo gréfica deverdo ser efectuadas apds a escrita total do
documento.

Mudar fonte e tamanho
Para alterar o tipo de fonte e/ou tamanho apos a escrita do documento:

1. Seleccione o texto Entre estes estdo conceitos imateriais como os ritos, livros sagrados e a ¢l
) EEENPMIto é usualmente utilizado na arqueologia e na histéria como uma pi
que pretende verdade que podera esconder. Esta nova percepgéo contemporanea g

formatar motivou a ciéeia arqueoldgica a buscar novos dados nos territorios descritg
) IEEWSYdJfs]l[dlef Da mesma maneira que os critérios de espago variam segundo
diversos pontos de vista de autores diferentes, 0 mesmo acontece com os crite
do tempo, ou seja, do paxdo temporal sobre o qual as pesquisas devem incidir.
2. Seleccione no menu Formatar
Formatara opcacTipo de =iA Tipo de letra. ..
letra =y Paragrafo...
= Marcas e numeracdo..,
ou o
Limites & sombreada. ..

Seleccione um dos tipos dt

letra apresentados quando

clica na barra de |_. —
ferramentasPadraa T CGaramond i’
T Arial

T Calisto BT

T Arial Black

T Sﬁm..naa

% fealem En gaed LET

T fgency B

B AMW

B ABeiisaVriting

T J4|I.ﬂbbin

T Hoinos Hemed

T Aldine721 Lt BT |

5 Mew Roman
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Para alterar o tipo de letra durante a escrita:

1. Coloqgue o cursor no local onde imes ew Roman
pretende comegar com outro tipo de H Garamond i’
letra. ® Arial
B Calisto MT

2. Seleccione na barra de ferramentas w
_ ':q? ber e 0a

Padréoo tipo de letra que pretende—

Realcar caracteres
Apos a escrita ddocumento:

1. Seleccioneom o cursor 0s
¢ Entre estes estdo conceitos imateriais como os ritos, livros sagrados

caracteres a destacar cultura. O mito é usualmente utilizado na arqueologia e na histéria como
pista da verdade que podera esconder. Esta nova percepgdo contempol
; . do mito motivou a ciénciZIRIEeSeIE: a buscar novos dados nos territoric

2. Cllque sobre um dos icone descritos nos relatos biblicoBa mesma maneira que os critérios de esps
da barra de ferramentas variam segundo os diversos pontos de vista de autores diferentes, o m

Formatagéo acontece com os critérios do tempo, ou seja, do periodo teniEmiare o qual

as pesquisas devem incidir.
]

Durante a escrita do documento:

1. Coloque o cursor 2. Cligue sobre um 3. Continue a 4. Clique sobre o
no local onde vai dos icones da escrita do texto icone activo para
escrever texto barra de realcado desactivar o
realcado ferramentas destaque

Formatacéao

E 5. Continue a escrita do texto
Negro Sublinhado
Utilizase — N | r E | Utilizase

especialmente em especialmente no
titulos. corpo do texto.
Italico
Utilizase especialmente no corpo do
texto.
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Copiar um formato

1. Seleccion® texto que tem

o formato que pretende Entre estes estdo conceitos imateriais como os ritos, livros sagrados
. cultura. O mito é usualmente utilizado na arqueologia e na histéria como
ap|lCaf- pista da verdade que podera esconder. Esta nova percepgdo contempol
) ; do mito motivou a ciénciEYNENIeE a buscar novos dados nos territdric
2. Clique sobre o ico descritos nos relatos biblicos

existente na barra de
ferramentasPadraa

3. Passe com o rato, em

forma de pincel, sobre o Esta operacapermite atribuir

texto que quer alterar. beracap

$I aum conjunto de caracteres i

Da mesma maneira que de espaco variam mesma formatacao de um
segundo os diversos pontos de vista de autores diferente outro previamente
mesmo acontece com os critérios dempo, ou seja, do ’
periodo temporal sobre o qual as pesquisas devem incidil formatado.

Alinhamentos

1. Seleccione o(s) paragrafo(s’ 2. Cliqgue sobre um dos icones
ao(s) quai(s) pretende aplics
o alinhamento

Alinhado a

Centrado
esquerda
O mito é usualmente utilizado na arqueologia e na histéria como uma pista da verdade
—o podera esconder. Esta nova percepgao contemporanea do mito motivou a ciéncia

arqueoldgica a buscar novos dados nos territodescritos nos relatos biblicos.

Da mesma maneira que os critérios de espago variam segundo os diversos pontos d¢ %
de autores diferentes, 0 mesmo acontece com os critérios do tempo, ou seja, do peri .
temporal sobre o qual as pesquisas devianidir.

Peter Kaswalder, professor de arqueologia do Antigo Testamento em Jerusalém, defir

tempo como um periodo que vai desde o Século IX a.C., que corresponde as pri

datacdes de Jeric6, até o ano 700 d.C. que marca o inicio das invas@dmanas. Este

——e periodo de tempo é muito discutido por alguns autores. Um segundo periodo ainda m
também referido nos relatos biblicos tem inicio na Idade do Bronze, por volta do ano

a.C. que corresponde desde os Patriarcas (Abrado, Isaque galadi)ais do Século I, cor

a morte do Ultimo apdstolo, Jodo, o Evangelista, e o fim da chamada Igreja Apos

Estes termos, igreja primitiva ou dos apéstolos, refszea época de vida das primeir:
pessoas que se identificavam como cristés, terepo que teriam vivido os apéstolos d ’_%I
Jesus, incluindo Paulo de Tarso. Este periodo apostélico tera terminado com a mc T
Jodo, o Evangelista, numa data desconhecida que se presume rondar o ano 110 d.C.

Alinhado a

direita Justificado
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Espacamento entre linhas
Para definir o espacamento entre linhas:

1. Seleccione no ment Farmatar
Formatara opgéo A Tipode letra...

Paragrafo —— [ paragraro..,

= Marcas e numeracdo, .,

Limites e sombreado. ..

2. Na areaEspacamentoclique na caix&sp. Entre limas—

3. Seleccione o tipo de ~ Eepacamenta !

espagamento Ankes: IEI pto = Esp. entre inhas:  Em:
retendido Oepas fopro = Simples | =
p ' I™ Mo adicionar espacn entre parégrafos com o mesmia Ggr les
Cuplo
4. C“q ue sobreOK Pré-visualizar Pelo menos
Exactamente
Tlkipla

B de testo B de tessro Be de testo Bie. de testn B de tessto Bie. de tensto Be de testo B de tisdo B de
tento Biede testo Ei de testo Bede testo Be. de testo Bl de testo Bir. de tento Be de tewto B de testo B
e tento B de tezto

Simples Espacamento de uma so6 linha
1,5 linhas Espagamento de uma linha e meia

Duplo Espacamento de duas linhas

Define um valor minimo para o espacamento, mas que pode ser
ultrapassado

Exactamente Define um valor exacto para o espagcamento

Pelo menos

Espagamentos diferentes, por exemplo, para meia linha ou para L

Multiplo - . :
ndmero superior a dois

Atencao:Se o paragrafo ao qual vai aplicar a formatacéo ja estivel
escrito, este deve ser previamente seleccionado.
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Controlar a disposicao dos paragrafos
Pode evitar que um paragrafo fique dividido em duas péaginas (final de uma e inicio da
seguinte). Paréal:

1. Seleccione no menu Formatar
Formatara opcao A Tipodeletra...
Parégrafo - — |ﬁ Paragrafo. ..
EE Marcas e numeragdo, .,
Limites e sombreado. ..
2. Seleccione o 2 x|
separadorQuebras Aangos e espagamento { Gebras de pagina e de frha |
de pagina e linha Paginagio | -
V¥ Controlo de linhas isoladas ™ Manter com o sequinte
[ Manter linhas juntas [ Quebra de pagina antes

3. Active a opcéo
ad eq Uada. ™ Suprimir nmeros de linha
[ Mo hifenizar

4. Clique sobré®K

Pré-visualizar

D2 mesma manein que os ditétios de espaco wariam segumdo os diversos portos 98 Tista de atores
diferertes, 0 Mesmo acortece com os oibérios do tempo, o1 seja, do periodo tempordl sobre o qual as
pesquisas dewem mucidir.

Tabulagdes. .. | [a]'4 Cancelar

Controlo de linhagsoladas- evitaque a ultima linha de um paragrafo passe
para aproxima pagina, ou que a primeira linha de um paragrafo fiqgue sozinl
fundo de uma pégina.

Manter linhas juntasc evita que o paragrafo seja cortado pela mudanca de
pagina.

Manter como o seguinte evita que seja inserida uma quebra de pagina enti
um paragrafo e o que se lhe segue.

Quebra de péagina antesinsereuma quebra de pagina antes de cada paragr:
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Avancos
S&o entradas, recuos ou deslocamentos nos paragrafos em relagdo as margens normais
do texto.
. F 18
1. Seleccione no menkEormatara Srmetar
- , A Tipode letra..,
opcaoParagrafo 3
| =y Paragrafo...
, . . =M ga...
2. Na &rea devancq clique na caixa I
: : : Limnit breado. ..
Especiak seleccione um dos tipos mites & samhread
apresentados
Aplicar avango a Aplicar avanco
esquerda do texto apenas a primeira
linha
Avanco
[ py [ )
Esquercfa: IEI I j Especial: Far:
Direita: IIII Cril ﬂ = I ﬂ
T

L

Aplicar avanco a
direita do texto

Primeira linba
Pendente

Retirar ou anular
um avanco

3. Clique sobréK

anteriormente
aplicado

Aplicar um avango
a todo o paragrafo,
com a excluséo da
primeira linha

RIE
"
i
il

Os icone. da barra de
ferramentas permitem diminuir ou
aumentar o avanco.

Pode controlar os avancos através de marcas especificas na régua

SRR ) 112134 s 6T
o I ' ' ' ' '

-8-|‘3I1IJ|11|12|13

e

Referese apenas a primeira linha do parégrafo
Referese ao paragrafo, com excepcao da prlmeﬁra

linha.

Permite manipular o paragrafo na sua totalidade.

Permite manipular a margem direita de todo o

www.pedrojesus.net
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Activar/Desactivar a marca de paragrafo

1. Clique sobre o ico existente
na barrade ferramentasPadrao

Entre-estes-estdo conceitos imateriais- como-ostitos, livros sagrados-e-a-cultura.

1

O mito- & umalmente wilizado na arqueclogia e ha histdria como-uma: piste da-verdade
gue poderd esconder. Esta nova percepgio: contemporinea: do- mito- motivow & ciéneia
arquenldgica-abuscarnovos dados nosterritdrios descritos nos relatos biblicos f

Damesma-maneira que-os-critérios de-espago-variam segundo-os- divers os pontos-de-vista
de- autores- diferentes, - o-mesmo-acortece come os-critérios do-tempo, o seja, do-periodor
temporal sobre-o-qual as pesquisas-devem-incidic.

geter- Kaswalder, professor de- arquenlogia- do- Artigo- Testamento- em- Jerusalém,- define
eage tempo como- v periodo- que vair desde o Béculo- I aC que cotresponds &
primeiras- datagfes de Jericd, até o ano- 700- d.C. gque marca o inicio- das invasdes
mugulmanas.-Este-periodo- de-tempo- & muito- discutido- por alguns astores. Tm- se gundo
petiodo- ainda- maiot- e tambéme referido nos- relatos: biblicos: tem: infeio- na- Idade- dor
Bronze, por-volta do- ano-2000-2.C - que- cotresponde- desde-os- Patriarcas-(Abrado, Isague
e-Jacd), até-finais do-Béculo [, com a morte do-iltimo- apdstolo,-Jodo, o-Evangelista - e-or
fim-da-chamadalgreja- Apostolicay

Limitesde contorno e sombreados
Para realcar um paragrafo pode adiciofiftag um limite ou um sombreado.

Para tal:

1. Seleccione o texto ao qual
pretende aplicar o limite.

2. Seleccionar no menkbormatara
opcaoLimites e sombreade———

ou

Clique sobre=_" existente na
barra de ferramentag&ormatacéo.

Formatar

A Tipode letra...

=y Paragrafo...

i= Marcas e numeracda. ..

=I Limites e sombreada. ..

Se optar pelo icone de formatacdo da barra de ferramentas, shege

1. Seleccione o tipo de limite que pretende aplicar.

AT
[11

Anular o limite existente
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Se optar pelo uso do menu, surlie a seguinte janela. Use o separatonitespara
atribuir e formatar limites, e o separad8ombreadagpara atribuir uma cor de fundo.

Seleccionar o

Seleccionar o ) .
estilo de linha

tipo de limite
Limites e sombreado x|
Limikes | Limites da pagina I Sombreado I
L———e['efinicin: Estilo: Pré-visualizar
- Para aplicar limites, clique no
I | - |j diagrama abaixo ou utilize os botdes
D Menhuma
Seleccu_)n_ar a gl o lE ==
cordo limte I~ oo
D Sombra R = *
Car: ==|| | e—
pr— L . -
D - 1® Automatica J
Largura:
= Lo 1pto i
: ) * 7 Aplicar a:
Seleccionar a E‘J\ parsonsizar | | J [Parsrafo =
espessura das ! .
. e Upries...
linhas
Mostrar barra de Ferramentas | Linha horizontal. .. | QK I Cancelar |
Seleccionar Ajustar a distancia Clicar sobre o local do
limite para da caixa de texto limite para remover ou
paragrafo ou repor um limite.
para texto.
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Formatacédo de marcas
A aplicagédo de marcas é util para destacar um grupo e itens.

Para aplicar marcas em forma de simbolos:

1. Seleccione os Formatar

paragrafos para A Tipodeletra. ..
aplicagédo de marcas M Paragefc...

:= Marcas e numeragdo, .. |

2. Seleccione no menu
Formatara opcéo
Marcas e numeracaos-

Marcas e numeracao %]

Cam marcas | Mumerada | Mumeracdo destacada | Estilos de lista

3. Seleccione a marca * ° .

que pretende aplicar Menhuma | * o .

clicando no rectangulo . o .
em que se encontra—]

. g - ¥

_ o v

- ‘:‘ ‘/

Personalizar. .. |

Repor: | (o4 I Cancelar |
(]
4. Clique sobré®K |
. . Personalizar a lista com marcas x|
Para personalizar as marcas:
Caracter de marca de liska
1 Cquue sobre Personalizar. .. =
=TT T T
Deﬁnir a diStanCia Tipm de [etra. .. | Caracter... | Imagem. .. |
da primeira linha de Pasicin da marca -
texto a marca. avange: [n63cm =
—@Fosicin do texto
Escolher um Escolher uma liclou 2 Solaro X e =
, . 1,27 cm ¥anco: 1,27 cm
simbolo a usar imagem a usar
Pré-visualizagdo
como marca Ccomo marca
% |
Pode clicar e existente na barra de W
ferramentasFormatacaopara aplicar B
novamente uma marca previamente
seleccionada.
QK I Cancelar
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Criar uma lista numerada
Paradestacar os paragrafos usando numeracao:

1. Seleccione os parégrafo Optimizar as condi¢des de financiamento das PME, que pelas suas qualid
. - desempenho e perfil de risco prossigam estratégias de crescimentoefaiteada

para aplicacéo da sua base competiti
numeragao_ PRIO Turismo de Portugal, I.P. participa no Programa FINCRESCE que se trg
conjunto integrado de acg¢bes para optimizar as condi¢cdes de financiame

2. Seleccionar no menu Formatar |
Formatara opgéo A Tipode lefra...
Marcas enumeracéao =l pargrafo...
° I EE Marcas e numeracaa. .. |
3. Seleccione separador x|
Numeradaou Cornmarcas  MWumerada | Numeracdo destacada | Estilos de lista
Numeracao destacada 1 R
) ] Menhuma z 2 I
4. Seleccione o tipo de 3. 3) 1
numeragéao a aplicar -
clicando no rectangulo A a) a. i
onde esta se encontra—— B ) b i
C 3] C iii
%' Reiniciar a numeragio " Continuar a lista anterior F_'EFLEI"Z‘EIF---I o
Repar | oK I Cancelar |
Para personalizar a cor, dimensé&o e outra
caracteristicas a aplicar a numeracao cligt
sobrePersonalizar
5. Clicar sobréK 1) Optimizar as condi¢des de financiamento das PME, que pelas suas qual

de desempenho e perfil de risco prossigastratégias de crescimento e d
refor¢o da sua base competitiva.

2) O Turismo de Portugal, I.P. participa no Programa FINCRESCE que st
num conjunto integrado de acgdes para optimizar as condi¢cdes
financiamento das PME do Turismo.

Nota: Para aplicar numeracao simples c

numeracao predefinida, clique na
barra de ferramentagormatacao
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Dividir texto em colunas
Para formatar um bloco de texto em colunas:

1. Seleccione os paragrafo
para aplicagao da
numeracao:

sua base competiti

PME do Turism

2. Seleccionar no menu

Formatar

PRIO Turismo de Portugal, I.P. participa no Programa FINCRESCE que seutm
conjunto integrado de acg¢bes para optimizar as condi¢cdes de financiame

Optimizar as condi¢des de financiamento das PME, que pelas suas qualid

desempenho e perfil de risco prossigam estratégias de crescimentoefaitea d3

desempenho e perfil de risce
prossigam estratégias di
crescimento e de reforco da su
base competitiva.
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Formatara opcao A Tipodeletra...
Colunas =¥ Pardorafo..,

‘= Marcas e numeracdo...
ou

Limites e sombreado. ..
. o [EE olunas...

Clique sobr na =
barra de ferramentas Ul
Padré&o.

3. Seleccione o tipo de 21|
divisdo que pretende Predefiniches
aphcar E‘" % Cancelar |

Urna Duas Trés  Aesquerda A direita

4. Se pretender que as Nimero de colunas: |2 E [ Linha entre colunas
COIUnaS tenham Ia-rgura-S rLargura e espacamento rPré-visualizar
diferentes, indique as Col.n®:  Largura; Espacamenta:
larguras pretendidas e I TN | (=T
espagamento a manter I - =
entre cada coluna—— | ! = | =

V¥ Colunas de largura igual
Aplicar a: ITexto seleccionado j [ Mova coluna

5. Clicar sobréK Optimizar as condigcBes di O Turismo de Portugal,

) financiamento das PME, que participa no Programa
pelas suas qualidades d FINCRESCE que se traduz n

conjunto integrado de acgoe!
para optimzar as condicdes d¢
financiamento das PME di
Turismo
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Esta opcdo permite configurar as margens da pagina, o tamanho do papel, a origem do
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papel e 0 esquema de pagina utilizado.

1. Seleccion@o menu
Ficheiroa opcao
Configurarpagina.

2. Na janelaConfigurar
paginadefina a
configuracéo
adequada.

Ficheira

] Movo...
5 Abrir...

Fechar

-

Guardar
Guardar como, .,

Guardar como pagina Web...

K

Procurar ficheiros. ..
Permissdo
Yersdes., .,

Pré-visualizar a pagina Web

Ctrl+F12

Ctrl+i3

Configurar pagina. ..

4 Pré-visualizar

Configurar as margens da péagina, do cabecalho e do rodapé. A idpggens
simétricasutiliza-se quando se pretende imprimir frente e verso.

Configuraras dimensdes
do papel e a orientacdo

do mesmo (vertical/
horizontal). Permite
também seleccionar o
tabuleiro da impressora
que pretende que faca §
alimentacéo de papel
(no caso de impressora
com mais do que um
tabuleiro).

Configurar pagina 2 x|
L———————————@ Margens | Papel I Esquema 'l
)
Margens
Supetior: Inferiar: [2,5 cm 5‘
Esquerda:  |3em = Direita: |3 cm 5‘
Medianiz: 0 cm = Posicdo da medianiz: |Esquerda =
Crientagdo
@] |
Yertical Horizonkal
Paginas
Miilkiplas paginas: Mormal j
Pré-visualizaz&o
Aplicar a: _
ITodo o documenta - l —
Predefinicda... | (o] 4 I Cancelar

No separadoEsquemagpode:

¢ especificar diferentes cabecalhos e rodapés para paginas pares e impares
do mesmo documento ou seccao
¢ indicar que a primeira pagina sera utilizada como capa e portanto, sem

cabecalho e rodapé

e numerar cada uma das linhas do documento
e definir imites e sombreados

www.pedrojesus.net
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Cabecalhos e rodapés

Um cabecalhoé um conjunto de informacao que deve ser impressa no topo de uma ou
mais paginas de um documentdmrodapéé um conjuntode informacao que deve ser
impressa no fundo de uma ou mais paginas de um documento.

1. Seleccione no ment Wer

Vera opcao =| wNormal

Cabecalho e 5} Esquema Wb

rodape. Esquema de impressao

Barras de ferramentas »

O cursor € colocado n¢ 4o Miniaturas
calbagslio de poigia o[ Cobscaro e rosens
ficando o texto do
documento inactivo. EBETL

S CGEN Cabecalho e rodapé M pobres e
acaban A B 0|5 & & S| reher [yhi]izado veio
desta Giltima. Esta estratégia mostrou-se conveniente, ja que de outra forma a burguesia
deixaria de financiar a obra.

Cabecalho e rodapé

Inserir texto automético = A M HIER O | & 2R E & 5, | Fechar

Inserir variaveis de
texto automatico
Inserir nUmero da pagina—
Inserir o nUmero total de pagina
do documentec
Aceder a janela de formatacao do
namero de pagina
Inserir a data deistema
Inserir a hora do sisterma
Aceder a janela de configuracédo de pagina——
Mostrar / Ocultar texto do documente
Atribuir o mesmo cabecalho/rodapé a secc¢des diferentes—
Alternar entre cabecalho e rodapé
Ir para cabecalho/rodapé anterior
Ir para cabecalho/rodapé seguinte

Sair do modo de configuracdo do cabecalho e rodapé
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Para inserir uma nota de rodapé:

referéncia.

Localizacso

1. Posicione o cursor onde Inserir
pretende inserir a marca d: Quebra. ..
mimeros de pagina. ..
. . Daka e hara, ..
2. Seleccione no menimserir N
a opcaoReferéncisseguida L350 S eI 2 '
de Nota de Rodapé — EE05. 28000
Simbala, ..
3. Na janelaNota de rodapé e _J Comentrio
nota de fim, conflgur.(—?- a —"| Referéncia r m Mota de rodapé,
nota de rodapé a utilizar. -
Legenda. ..
Referéncia cruzada. ..
fndices...
* Configurar a nota de rodapé ou
Nota de rodapé e nota de fim =] de fim que se pretende inserir n
documento.
Ir'-.lu:u fim da pagina j

{* ‘Mokas de rodape:

™ Motas de fim:

Ir'-.lu:u fim do docurmento j

Zonverter. .. |

Farmako

Formato do ndmero;

|1J 2,3, . =l

Digitar a marca (caracter,
aNYoz2tz2z Xouo I d

Marca personalizada: I ° Strrete— I|
=

Iniciar enn:

Mumeracdo:

-

ICn:nntl'nua j

Aplicar alteractes

Aplicar alkeracdes a:

IT::u:Iu:u o docurnento j

Inserir I

Cancelar |

Aplicar |

4. Clique sobrénserir.

5. Digite o texto que
pretende associar

a nota criada.

www.pedrojesus.net

Apoés inserir a marca de referéncia, o
cursor é colocado no fim da péagina,
seccao ou documento.

Para eliminar uma nota basta eliminar

respectiva referéncia existente no
documento.

Paginal 35



Manual Pratico Microsoft® Word 2003

Pedro Filipe Cedus

OPERAC}()EE)M TABELAS
As tabelas permitem dispor o texto de um documento em colunas e linhas. Cada célula
(interseccdo de uma linha com uma coluna) pode assumir formatacdes diferentes,
podendo ser tratad&@omo uma pequena pagina.

Criar tabelas utilizando o menu Tabela

1. Seleccione no mentiabela

a opcaadnserir. ]
| Inserir 3 ||j Tabela...

Tabela

j Desenhar tabela

Eliminar »| W
Seleccionar P | B
vl
H

#7 Formatacdo automatica da tabela. ..

£

x4
Tamanho da tabela

Midrmero de colunas: |§ 5‘ ‘:I_

Himero de lihas: B = 2. Indique o nimero de linhas e de
Compartamento do ajuste aubomatico (o{0] | unas.

' Largura de coluna fixa: *— IAutom E‘

" Ajuste automético ao conterdo O——|_ . . .

" ajuste automético 4 janela @——| ——— 3. Defina as especificagbes da tabela

Estila de tabela: Tabela com grelha Faormatacdo automdtica. .. |‘—|_

[ Lembrar dimensfies de novas tabelas

[ o ]

Cancelar

_Aplicarformatag()es
automaticas

4. Clique sobré)K~I

ou

1. Clique sobre o ico na
barra de ferramenta®adraao

2. Arraste o rato na horizontal ¢
na vertical para seleccionar
ndmero de linhas eolunas

pretendido.
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Criar tabelas utilizando Desenhar Tabela
Para desenhar uma tabelssando a barra de Tabelas e Limites:

1. Seleccione no mentiabelaa op¢doDesenhar Tabela
ou

Seleccione no mendera opgaoBarra de Ferramentas, em seguida, active a barre
de ferramentasTabelas e Limites

ou

Clique sobre o |'co na barra de ferramentaBadraa

AH ——— - v Z-E-S5- A-EEE-0H A4 i =

2. Clique sobr (Desenhar Tabela Repare que o cursor muda de forma, parecen
um Iépisﬁf’? )

3. Desenhe uma tabela arrastando o cursor.

Acrescentar linhas e colunas no desenho de tabelas

1. Arraste o lapis naertical .
para criar colunas 7

2. Arraste o lapis na—|

horizontal para criar as RIa
linhas
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Inserir informacao na tabela

1. C“que na C_e!UIa onde Destinos de Férias | Preco | Suplemento
pretende d'g'g{‘r texto Berlim 376,50€ | 34,00€
Ou inserir o objecto. Viena 432,00€ | 22,50€
. . - Bruxelas 318,00€ | 46,50€

Utilize a combinacéo de

teclasShift+Tal:para Barcelona 282,50 € 27,00 €

retroceder uma célula. Amazonia 322,00€ | 60,00€

Nota: Utilize as setas de direccdo ou a te€kbpara se movimentar e avancar pare
célula seguinte; utilize a teckntersé quando pretender criar uma nova linha na cél
activa.

Em cada célula pode digitar texto e inserir imagens ou qualquer outro objecto, tal como
se se tratasse de um documento independente.

Seleccionar uma linha

Destinos de Férias | Preco | Suplemento

Berlim 376,50€ | 34,00 €

Posicione @ursor do lado esquerdo da

tabela, na zona exterior, e prima o botao
esquerdo do rato; arraste o ponteiro ao long Viena 432,00€ | 22.50€
da tabela para seleccionar varias linhas. 318,00 €

I
282,50 €

ruxelas

[Barcelona
—e 4l

Amazénia 322,00€ 60,00 €

Seleccionar uma coluna

Destinos de Férias [y GO BT il
L

Posicione o cursor na parte superiortdhela,

- - 5 Berlim 376,50€ 34,00 €

na zona exterior, e pressione o bqtao . e
esquerdo do rato; arraste o ponteiro para a Viena 432,00€  22,50€
esquerda ou para a direita para seleccionar Bruxelas 318,00€  46,50€

£ i I S
varias colunas. Barcelona 282,50€  27,00€

.1
Amazonia 322,00 € 60,00 €

Seleccionar toda a tabela

Destinos de Férias  Preco  Suplemento
L
376,50 € 34,00 €
L]
432,00 € 22,50 €
L

Posicione o curs®obre a alca de

movimentacaade tabela, situada no canto
superior esquerdo da mesma, e clique no E—
bot&o esquerdo do rato e i ——

282,50€  27,00€

I
322,00 € 60,00 €

38| Pagina www.pedrojesus.net



ManualPréatico Microsoft® Word 2003

Pedro Filipe C. Jesus

Inserir linhas numa tabela
Para inserir linhas numa tabela utilize um dos seguintes processos:

Utilizandoo menu rapidog botéo direito do rato
1. Seleccion& linha acima da qual pretende inserir a nova linhe

Destinos de Férias | Preco | Suplemento

Berlim 376,50€ | 34,00€ 2.Prima o botéo direito do Para inserir mais

Viena 432,00€ | 22,50€ rato e seleccione aopgao  do que uma

Inserir linhas linha, seleccione

L D 32,50€ | 27.00€ em igual nimero
58 Copiar
B o 22,00€| 60,00€ ao que pretende
Lﬂ; ;:::;:::; [Q_‘. Destinos de Férias Preco | Suplemento inseril’, e em

e s Berlim 37650€ | 3400€ seguida execute
jI istribuir linhas uniformemente -
:’j Eist[ibuircu\unasunifurmem:nte Viena 432’00€ 22’50€ uma das formas
| Lim\tessugumbreadu‘.. referidas.
Mt orensegs do et Bruxelas 318,00€ | 46,50€
=1 slinhamento de células »

fiustar automatica » Barcelona 282.50€ 27,00 €

Propriedades da tabela... Ama.z()nia 322’00 € 60,00 £

Utilizandoa barra de ferramentas Padrao
1. Seleccione a linha acima da qual pretende inserir a nova linha.

2. Clique sobre o |’co (Inserir linhag9 da barra de ferramenta8adraa

Utilizandoo menu Tabela

1.

Seleccione o0 numero de Tabela
linhas que deseja inserir. 4 Deserhar tabela

| Insetir 3 |

. Seleccione no mentiabela Bl | ¥ Colunss 3 esquerda

a opgaadnserirseguida de o1 b |4 Colunas 4 dieita
Linhas acimau Linhas i Unir células S Lrhesacma
abaixo. HH  Dividr células. . == Linhas abaixo

:/_=| Formatacdo automatica da kabela, .. S Céluas. .

Propriedades da tabela...

Utilizandoa barra deferramentas Tabelas e Limites

. Active a barra de ferramentas

o

Tabelas e limites

[

- .A-;-.{'».

Tabelas e Limites

. Seleccione na tabela as linha

a inserir.

. Clique sobre a seta do icone

seleccione a opcéo a opcao
Inserir linhas acimau Inserir

[

Destinos de Férias

Berlim

Inserir colunas & esquerda

Insetir colunas & direita

== Inserir linhas acima ®

Barcelona

linhas abaixo:

www.pedrojesus.net

Amazonia

Inserir linhas abaixo
Inserir células...
Ajustar automaticamente ao contetda

Ajustar automaticamente & janela

Largura de coluna fixa
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Inserir colunas numa tabela

Os procedimerds para inserir colunas numa tabedao os mesmos utilizados para

adicionar linhas.

Utilizando a barra de ferramentas Tabelas e Limites

Tabelas e limites

4 - w-Z-E]-S-|2-EE S0 Ali gl il =
3 ] Inseri tabela...
Y Inserir colunas & esquerda
Destinos de Férias [y ye) -
¢ .H1 Inserir colunas & direita C
Berlim 3765[] £ : -I-..{ =2 Inserir linhas acima
Viena == Insetir linhas abaixo
L | |5= Inserircéhlas...
Bruxelas i bl £ Ajustar aukomaticaments ao conteddo
Rarcelona ;:./5* Ajustar automaticamente & janela
i ﬁ Largura de coluna fixa
Amazonia 60,00«

1.Active a barra de ferramentdsabelas e Limites

2.Seleccione na tabela as colunas a adicionar.

3.Cligue sobre a seta do icone e seleccione a op¢ao
Inserir colunas a esquerdau Inserir colunas a direita

Eliminar linhas

Destinos de Férias

Carkar

Viena Copiar

Calar

BMEIES Inserir linhas

'LEIL |5‘L' I'IL B

Suplemento

. Seleccione a(s) linha(s
gue pretende eliminar.

. Prima o botao direito
do rato e seleccione a

2,50 €

Barcelona | Eliminar linhas

L

opcaoEliminar linhas

6,50 €

Unir células

Amazona Distribuir linhas uniformemente

Bl B B

Diskribuir colunas uniformemente

Limites e sombreado. ..

._
=
=t

Crientacdo do kexto...

Alinhamento de células

Ajuskar automatico

Propriedades da tabela...

700€

0,00 €
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Eliminar colunas

gb Corkar
. . =8 Copiar
Destinos de Férias | Preco
[ Colar
Berlim 376,50€ W' Inserir colunas
. ol
Viena 43 Z,UU £ | Eliminar colunas
4 Unir células
Bruxelas 3 18900 € :E Distribuir linhas uniformemente
Diskribuir colunas uniformemente
Barcelona 282.50€ 44
Limites & sombreada. ..
Amazénia 3 22:““ € |lii  orientacso do texta, ..
=| Alinhamento de células 3
1. Seleccione as colunashminar. Ajustar aubomatica R

2. Prima o botdo direito do rato e

Propriedades da tabela. ..

seleccione a opcaaliminar colulnas

Escolher uma medida padréo

- Altura das linhas

I 1 Tabelas e limites
1. Seleccione as linhas que = S e [El o @

pretende que tenham a B

m = - Al i
b

mesma altura. Destinos de Férias

Distribuir linhas uniformemente

Suplemento

2. Clique sobre o |'co na il i S
/iena 432,00 € 22,50€
barra de ferramenta3abelas e ——

imi 318,00 €
e limites. m—

Ou

46,50 €
27,00 €
60,00 €

Prima o botéo direito do rato e seleccione a opgastribuir linhas uniformemente.

- Largura das colunas

1. Seleccione as colunas que [

A —— - -2 [B] - @6 E) = -G A=
be

pretende que tenham a =

mesma Iargura. Destinos de Férias  Preco RN TIE
|
2. Clique sobre o ico na E—

barra de ferramenta3abelas 432,00€

e limites. 318,00 €

Ou

L
]
282,50€

Distribuir colunas uniformemente

Prima o botéo direito do rato e seleccione a op&astribuir colunas uniformemente.

www.pedrojesus.net
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Alterar a altura das linhas
Para alterar a altura das linhas utilize um dos seguintes procedimentos:

1. Seleccione as linhas as quais pretende

alterar a altura. : o Cortr R
. - . . Berlim 323 copir
2. Prima o botédo direito do rato e seleccione 3 u
~ . Viena 45 Coar
opcaoPropriedades ddabela o B
BI'UXC]E!S 3 Eliminar células, ..
ou Barcelona J & Unr células B
— Limites e sombreada. .. L
Amazonia Sllﬁ Orientacdo do texto...

seleccione no mentiabelaa opgéo L

. =] Alinhamento de células | 3
Propriedades da tabela. Bjustar automatics >

Propriedades da tabela... |

3. No separadot.inhaindique a altura

pretendida para as linhas—————
21

Tabela

| Coluna I Célula I

Tamanho
Linha 1:

[¥ Especificar alwra: ID,QB om 5‘ Altura da linha: IND minimo VI

Opgies

¥ Permitic quebra de linha entre paginas
™ Repetir coma linha de cabegalho no initio de cada pagina

O U £ Linha anterior Linha seguinte ¥

1. Posicione o cursor sobre o limite inferior ¢
linha.

O cursor fica com formato=rF
(redimensionar vertical

L

DestinoAFérias Preco | Suplemento
Berlim @ 376,50 € 34,00€
Viena 432,00€ 22,50€
Bruxelas 318,00 € 46,50 €
Barcelona 282,50€ 27.00€
Amazénia 322,00 € 60,00 €

Arraste o cursor para cima ou para baixo conforme pretenda
aumentar ou diminuir a altura da linha
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Alterar a largura das colunas

Para alterar a largura das colunas utilize um dos segumteedimentos:

1. Seleccione as linhas as quais pretende
alterar a altura.

2. Prima o bot&o direito do rato e seleccione
a opcadPropriedades da tabeta

ou Barcelona

seleccione no mentiabelaa opcgéo

Cortar
3 Copiar
4 Colar
" Inserir colunas
Eliminar colunas —
Unit células

Distribuir linhas uniformemente
Distribuir colunas uniformemente
Limites & sombreada. ..
Orientagdo do texko..

=l Alinhamento de células 3

Propriedades da tabela. aiustar atomitcn ,

[ )

Fropriedades da babela, ..

3. No separadofColunaindique a altura
pretendida para as linkas:

Propriedades da tabela

Tabela I Linha Coluna | Célula I

2=l

Tamanho
Colunas 1-2:

¥ Larqura preferida:; [3,69 om =

Medit em: ICentw’metros vl

44 Cpluna ankerior | Coluna seguinte k¥ |

ou

Canceler_|

1. Posicione o cursor soe o limite direito da
coluna

O cursor fica com formato *l*
(redimensionar vertical

=
Destinos de Fériks™ JPreco | Suplemento
Berlim 376,50€ | 34.00€
Viena 432,00€ | 22.50€
Bruxelas 318,00€ | 4650€
Barcelona 282,50 € 27.00€
Amazonia 322,00 € 60,00 €

2. Arraste o cursor para esquerda ou para a direitmnforme
pretenda aumentar ou diminuir rgua dacoluna.

www.pedrojesus.net
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Aplicar limites a uma tabela

1.

Seleccione as células a
SR CE [ e Rl Destinos de Férias _Breca Sunler
limites g o
' I].m =3 Copiar
. Seleccione no menu Ber A o D€
olar
Formatara opcéo : -
.. PG Viena ] Inserir tabela... D€
Limites e sombreado —
Eliminar células. ..
Bruxelas = 0 €
ou
Barcelona i ®  Limites e sombreada. .. | €
prima o bot&o direito do ) oot dotesta.
rato e seleccione a AII‘laZéI]la =| alinhamento de células ‘ 3 D €
. o Ajustar automatico 3
Op(;abOL"T(];teS e Propriedades da tabela...
sompreada
No separadot imites zl
deflna oS Ilmltes Lirnites | Limites da pagina I Sombreado I
. Definicdo: Estilo: Pré-visualizar
pretendldOS - Para aplicar limites, clique no
AP j diagrama abaixo ou utilize os bokdes
Seleccione umaor. — |
— H =
| | Automatico m Todas TTThTTTmr T T LI
EEEEEEEN =
EEEEEEEE ISR [ — |
'IED EEEEERE D] — Largura:
EOCEEEEO El‘f;pto ! | A
ED000OEEO | : i
Mais cores de linha... rernee ICéIuIa j
Opgﬁe;l
V SeleCC|One mrgura Mastrar barra de ferramentas | Linha horizontal. .. I Ok I Cancklar I

¢

ipe Cedus

pretendida.

1 14 pto

2 14 pka
Jpto
4 14 pho

& pko

1 1 1 1
; Destinos de Férias ; Preco ; Suplemento ;

Berlim 376,50 € 34,00 €
Viena 432,00 € 22,50 €
Bruxelas 318,00€ 46,50 €
Barcelona 282.50 € 27,00 €
Amazoénia 322,00€ 60,00 €

Clique sobre a posi¢cao em que pretende
limite ou utilize os botdes relativos a sua
posic¢ao, para colocar ou remover.

Nota: Pode também recorrer ao ico H (Limite exterior) na barra de ferramentas
Formatacaaopara definir o limite exterior pretendido.
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Aplicar sombreados a uma tabela

1. Seleccione as células a que pretend Desti o Fert o
. . estnos ae rerias :
aplicar os limites. M & cortar
Berlim 3 Copiar D€
. ~ _ | Colar
2. S.elgcuone n 0 merfdormatara op¢ad /o, - P €
Limites esombreados Ciminer céidas...
Bruxe]'as iF | ;nir células D €
ou Barce].ona I: Limites e sombreado. .. €
I} orientacdo do texto...

. - . . A_Tnazéma =| alinhamento de células | > D €
prima o boté&o direito do rato e Aiustar automdtico b
seleccione a opcéaoimites e Propriedades da tabela.
sombreada

x
) Limites | Limites da pagina §Um‘breadu |
3. No separadoSombreadadefina ag Presnainenio ° Pré-vialiar
. Sem preenchimento
cores pretendidas. i, 20
e ——
. . [t —
V Seleccione a cor daeenchimenta ErEEEEEE S
(I ([ S
Tt TTToToTTT PToTTTT PCTTTTTL W EC ST
! Destinos de Ferias | Preco ! Suplemento ! I LI Mais cores... i
Berlim 376,50€ 34,00€ P"'Eds’tizs
Viena 432,00€ | 2250€ 9] o - pae
- ICEIuIa ﬂ
Bruxelas 318,00€ 46,50 € m
Barcelona 282’50€ 27’00€ [Mostrar batra de Ferramentasl Linha horizonkal... | Cancelar
Amazonia 322.00€ 60,00 €
V Seleccione estilo do padréo
|:| Limpo -
.
[l sciido (1002:)
[ ] 5% o
[[] 10%
[[]125%
[[]15%
[[]z0%
[ 25 |
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Dividir células

1. Seleccione a célula a divid I I
: Destinos de Férias Mmento :

. 4 Cortar
2. Selecglon.e. no menﬁabela Berlim 23 copier 0€
a opcaaDividir células _ B Coler I
Viena 1 Inserir tabela... 0€
ou BruXEIaS Eliminar células. .. 0 €
|ﬁ Dividir células... |
prima o bot&o direito do Barcelona Limites & sombreads... )} €
. . .
rato e seleccione a opgao . Il orientagso dotesto. .
T 7 A_n‘]az&)ma =l Alinhamento de células | ] 0 €
DIVIdIr Ce|UIaS' Ajustar automético »
Propriedades da tabela. ..

3. Na janelaDividir células

indique o numero de x|
colunas dinhas Mamero de colunas; |1 5‘

pretendido. )

Mdmero de linhas: IZ 5‘

4. C“que sobreOKpara ¥ Unir células antes de as dividir

validara operac;éo.—\—.
(0]4 I Cancelar |

I | P | 1

' Destinos de Férias - - SRS ' Suplemento |
Berlim 376,50 € 34,00 €
Viena 432,00 € 22,50€
Bruxelas 318.00€ 46,50 €
Barcelona 282,50 € 27,00 €
Amazonia 322,00 € 60,00 €
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Unir células
1. Seleccione as células a un

2. Seleccione no mentiabela

Pedro Filipe C. Jesus

a opcaounir células P===========- F=-===- 2a| copir
. Destinos de Férias | Preco| & cosr
ou I . I ] Inserir tabela...
Ber]ln] 376:50 1 Eliminar células. ..
prima o bot&o direito do Viena 132.00 |7 gl celulas |
rato e seleccione a opgao ’ Limites ¢ sombreado. .
Unir células Bruxelas 318,00 {1l [orientacso dotexto..
=l |alinhamenta de células | 3
BE],I'CE!]_OI]_E], 282,50 q Ajustar automatico 3
Propriedades da tabela. ..
Amazonia 322.00€ 60,00 €
T T T T e T |
| 1
1 1
r-r-—r=—-=-======== r-=—-=—=-=-= r-—-—r==-=-=-=-"= 1
. Destinos de Férias | Preco : Suplemento :
1 1 1 I
Berlim 376,50 € 34,00 €
Viena 432,00€ 22.50€
Bruxelas 318,00 € 46,50 €
Barcelona 282.50€ 27.00€
Amazonia 322.00€ 60,00 €
As células, ao serem unida
transformamse numa so.
e |
: SOL NASCENTE — Agéncia de Viagens !
r-r-r=-—=-======== r-=—-=-=-=-= r==-=-===-== 1
. Destinos de Férias | Preco ! Suplemento :
1 1 | 1
Berlim 376,50 € 34,00€
Viena 432,00 € 22.50€
Bruxelas 318.00 € 46,50 €
Barcelona 282 50 € 27.00€
Amazonia 322,00€ 60,00 €
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Alinhamento das células

Sendo o conteldo das células independente, este pode ser alinhado dedderente
em cada célula. Assim:

1. Seleccione as células que pretende alterar o alinhamento.
2. Prima o botéao direito do rato e seleccione a opédiohamento de células

3. Clique sobre guadriculacorrespondente ao alinhamento pretendido.

Berlim 33 Copiar 34,00 €
Viena | Coar 2250 €
Bruxel: ] Inserir tabela... 46,5{} £
Eliminar células...
BEII'CE]( :|:j Unir células 2?,':":' €
Amazo Limites e sombreado. .. 60.00 €
|li} orientacio do kexta...
=] alinh: ko de célul
| inbarmento de células | |ﬂ =5

Ajustar aukomatico »
Fropriedades da tabel = ::l
ropriedades da tabela. ..

= = =

Alinhamento superior] Alinhamento superior; Alinhamento superiot
a esquerda ao centro a direita

Alinhamento central ¢ Alinhamento ao Alinhamento central 3
esquerda centro direita

Alinhamento inferior | Alinhamentoinferior | Alinhamentoinferior
a esquerda ao centro adireita
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Definir a orientacdo do texto nas células
1. Seleccione as células que pretende alterar a orientacao.

=---=-"-"=-"=-"=-"-"=-"=-"-=-"-=-"=-"=-"=-"="=-"===== =1
2. Prima o bot&o direito do rato | SOL NASCENTE — Agéncia de Viagens |
e seleccione a opcéo === ==-====-= - -=-=-=-=--= 1
Orientagao do texto | Destinos de Férias ! ' Suplemento '
. - : s Corbar
Berlim 376,50 .
ou =3 Coplar
Viena 432,00 [ Colar
selecciiong no m?nEormatar Brixelas 318,00 1 Inserntabela..
a opcaoOrientacdo do texto Eiiminar céludas...
Barcelona 282?5() FE Dividir células. ..
Amazonia 322,{][] Limites & sombreado. ..

;||“ﬁ Crientacdo do bexta, |

=l alinhamento de células | 3

Ajustar automatico 3

3. Na janelaDireccao do texta; Célula de tabelalique
sobre o rectangulo correspondente a orientacao
pretendida—

Propriedades da tabela. ..

= Marcas e numeracdo..,
?_,_;, Hipetligacio. ..

é.l Consultar, ..

Sindnimos 3

dg  Traduzir

Direccdo do telto - Célula de kabel x| : _____________ A_ ___ T _ T -:
S0OL NASCENTE — Agencia de Viagens
rOrientacdo i rPré-visualizar !
I----=-=-=-=-== | A
Texto 1 1 - 1 1
. Lo = | |
R . gi g ; Destinos de Ferias | = ; Suplemento |
i & T RE g I 1 R 1 1
_1% £ 2D 1 1 1 1
Ty g E Berlim 376,50 € 34,00 €
Viena 432,00 € 22.50€
s [] Bruxelas 318,00 € | 46,50€
04 I [ |
il Barcelona 28250€ | 27,00€
Amazonia 322,00 € 60,00 €

4. Clique emOKpara confirmar.
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Definir o posicionamento de uma tabela

1. Selecciona tabela ou clique sobre uma das células

2. Seleccione no mentiabelaa opgéaoPropriedades da

[ Colar
tabela I Inserir tabela...
Elirminar células. ..
ou
R Dividir células..,
Prima o bot&o direito do rato e seleccione a opgéo Limites & sombreado. .
Propriedades da tabela JIf orientacso da texta. .

Alinhamento de células | *

Ajustar aukomatico 3

| Propriedades da tabela...

3. No separadofTabelaseleccione o alinhamento desejaglo. | = Mareas & numeracdo...
B Hiperligagda. ..

21 | G
Tabela | Linha I Coluna I Célula I inanirncs L4
Temitie fﬁ Traduzir
I Larqurapreferida:; [1on = Megi em:  [Certimetros -]
Alinhamento
Awango a partir da esquerda:
’ El% ’ ié ’ EEH I4,12 cm 5‘
Aesguerda Ao cenfro & direita
Moldagem do texto

I

&R

Menhuma Ao redor Posicionamento., . |

Limites & sombreada. .. | Opcies. .. |

oK I Cancelar |

4. Cligue emOKpara confirmar.
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Ordenar uma tabela
1. Seleccione a tabela a ordenar ou clicaedre uma das suas células

2. Seleccione no meriiabelaa xi
opcaoOrdenar. Ordenar por

[Eoluro I Too: [Toxe =] o, bscendente

ou 3 7 " Descendente
clique sobre os bot6 ou Utiizando: - [Paragrafos
da barra de ferramentas Em sequida por

Tabelas e limites | e Tt [Texto = :’: gsgendznte
escendente

Ltilizanda: |paré.grafc.s

A .
EJ’ - Ordenar ascendentemente Emsesguida por

% ascendente

- Tipo:  |Text
s - Diescendente

RN

T l Litlizanda: |par.§.grafc.s

- Ordenar descendentemente |
A lista

" Com linha de cabegalho €% Sem linha de cabecalho

3. Na janelaOrdenarseleccionea
ordenagdao pretendida. Opgtes... | K Cancelar

ﬂ

Especificar titulos
Se deseja repetir os titulos de uma tabela ao longo de vérias paginas:

1. Seleccione a linha que : R !
servira de titulo (12 linha) ; Destinos de Férias | E , Suplemento |
I 1 I 1
1 1 1 1
Berlim 376,50 € 34,00 €
Viena 43200€ | 2250€
Bruxelas 318,00 € 46,50 €
Barcelona 282,50 € 2700 €
Amazdnia 322,00 € 60,00 €
Tabela
j Desenhar tabela
Inserir »
Eliminar »
SFlEaorey C —— 2. Seleccione no mentiabelaa opcao
Ay ok s Repeticéo de linhas de titulo
HEE Dividie células...
Dividir tabela

#1] Formatagio automatica da tabela. .

Ajustar automatico 3

| Repeticdo de linhas de titula ® |

Converker »
&1 ordenar...
Férmula, ..

Oculkar linhas de grelha

Propriedades da tabela. ..
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IMPRIMIR DOCUMENTOS

Para que seja possivel imprimir um documento é necessaria a prévia instalagdo de um
dispositivo de saida uma impressora.Depois de instalar a impressora, podemos
proceder a impressao de documentos a partir do Word.

Funcao Ver antes (preisualizacao)
Antes de imprimir um documento pode ter urpeg-visualizacdono ecra, e de como as
paginas serdo impressas.

Parapré-visualizar o documento:

1. Seleccione no menkicheiroa Bcheio
opcaoPrévisualizar j f::: SO
Fechar
ou sl Guardar Chrl+G

Guardar como. ..

Guardar como pagina Web. .,

. , £
clique sobre o |con na
barra de ferramentafadrao

& i

Procurar ficheiros, .,

Permissdo 3
ersdes, .,

Pré-visualizar a pagina Web

Configurar pagina. ..

Pré-visualizar

K (e

Imprimir. .. Chrl+P
Enviar para 3

Propriedades

Em seguida, é visualizada uma janela idéntica a seguinte:
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