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APRESENTACAO

O Word 2007 faz parte do pacote de produtividade Microsoft® Offigestemde 2007,
gue sucedeu ao Office 2003.

Ao contrério do que aconteceu no passado, desde ghceosoft® criou o pacote Off

ce original (em 1990 para a plataforma Macintosh e em 1992 para sistemas operativos
Windows), o Office 2007 inclui altera¢cdes fundamentais no paradigma da interface graf
ca.

Estas alteracdes justificage através de estudos qua Microsoft® realizou e em que
descobriu quea maioria das novas funcionalidades solicitadas pelos utilizadoresaja est
vam contempladas nos diferentes modulos do Office (Word, Excel, etc.). Contualo, est
Y aSaA02yRARI &¢ I (NI JS &ua RikzacAoddific.S y dza | dzS

Assim, e pela primeira vez, a familiar barra de menus e de ferramentas foi substituida
por um friso (ibbon, em inglés) que agrupa as principais funcionalidades necessarias
para uma dada funcao e que varia consoante o contexto dmemto.

Mas se esta nova abordagem de comunicagdo com o utilizZa@mcelente para quem
apenas agora toma contacto com os modulos do Office, vai requerer alguma reaprend
zagem para quem ja estava familiarizado com as aplicagdes.

Um dos principaigbjectivos deste Manual consiste em facilitar a migracao dosautiliz
dores de versfes anteriores do Office, neste caso concreto, do Wogpara a versao
2007, bem como introduzir novos utilizadores a este paradigma.
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AMBIENTE DE TRABALHO

Manual Pratico Waord 2007.doox - Microsoft Word

Ver

= 4

©

Referéncias Rever

Inserir Esquema de Pagina Mailings

=
_v”-(-_ -)_|

- - . millE=
Calibri (Corpo] 12 ~||A x| == === [Ae8occDc|assbcenc AaBbCc % "
- R | — T Nor itule — Al Edit
[N I 8 ~abe %, % Aa~||22~ A -| (& @3] Marmal | Sem Espag.  Titulol = Est”e;irv itar
Area de Trans... ™ Tipo de Letra P} Paragrafo (F] Estilos IFl
I'2'I'1'I'§'I'1'I'2'I'3'I'4'I'5'I'B'I'?'I'STI'Q'I'lU'I'll'I'12'I'13'I'14'I'156I'16'I'1?
| 8 ||
Le 1
- APRESENTACAO:
- O Word 2007 faz parte do pacote de produtividade Microsoft® Office Systegn de 2007,
o que sucedeu ao Office 2003
N Ao contrario do que aconteceu no passado, desde que @ Microsoft® criou o pacote
B Office original (em 1990 para a plataforma Macintosh e em 1992 para sistemas

operativos Windows), o Office 2007 inclui alteraces fundamentais no paradigma da

interface grafica.

Estas alteractes justificam-se através de estudos que a Microsoft® realizou e em que

descobriu que g maioria_das novas funcignalidades sclicitacas pelos utilizadores jde

estavam contempladas nos diferentes médulos do Office {Word, Excel, etc.). Contudo,

estavam “escondidas” através de submenus que tornavam a sua utilizac3o dificil.

Assim, e pela primeira vez, & familiar barra de menus e de ferramentas foi substituida

14

iso (ribbon, em inglés) que agrupa as principais funcicnalidades necessarias
para - dada funcZo e que varia consocante o contexto do

Pagina 4 de6 | Palavras: 386 | o 1005 (=) 99U ()
1. Barra de titulo 14. Indicador de macros
2. Friso (agrupa as antigas barras d 15. Modo de visualizagao de esgu
menus ebarra de ferramentas) mas de impressao
3. Botéo do Office 16. Modo de visualizgéo de leitura
4. Barra de ferramentas em ecra inteiro
5. Botdo de acesso a Ajuda 17. Modo de visualizagdo em
6. Ponto de Insercédo esquema Web
7. Cursor do rato 18. Modo de visualizagao destaque
8. Régua 19. Modo de visualizagao rascunho
9. Barra de deslocacao vertical 20. Cursor de ampliagao/reducéo
10. Indicadores de sugestao dereo da pagina visivel
reccéo gramatical 21. Péagina anterior
11. Indicadores de sugestao dereo 22. Péagina seguinte
reccaoortografica 23. Procurar objecto (tabela,
12. Indicador de nimero de pagina imagem, pagina, titulo, etc.)
13. Indicador de erros 24. Comando de divisao do dac

8| Pagina
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Ferramentas e botdes

Nas principais aplicacdes do Office, caso do Word e do BXd@&rosoft® criou um novo
paradigma de interface gréafica, reunindo numa so ferramenta, denominada friso, o que
anteriormente estava dividido entre a barra de menus (com os comandos Fiche#o, Ed
tar, etc.) e a barra de Ferramentas (com icones de acepsaora funcoes).

Além de reunir estas duas funcionalidades, o friso possui comandos e icones de-difere
tes tamanhos, de acordo com a sua importancia. Por outro lado, o programa detecta
automaticamente o que pretendemos fazenm dad momento e passa para primeiro
plano o friso respectivo.

Ha sete frisos no Word, e um oitavo, chamd&imgramador, que pode ser activado a
partir das op¢Oes de personalizagdo e que se destina a pessoas que criem macros com
Word (conjuntos de instrucdes ogplexas).

Os frisos podem ser alterados manualmente, com um clique do rato sobre o separador
respectivo.

- Separador Base

/E?:a = & )= Manual Pratico Word 2007.docx - Microsoft Word - =
) -
- Ease[% Inserir Esguema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver 7]

‘" : Calibri {Corpo) -l [ AT AT =] = |!k“| q| 1 34 Localizar ~
=] P A= z AaBbCcD  AaBbCel | AaBbCeDe| A || & cunstituir
tae
Colar = 2 (32~ A ~ ol T Me _ Alterar
! o N I 8§ -abe x, X' Aa p- | Q Ty Nivel 1 HNivel 2 Normal | - e | IO e e

Area de Transferéncia = Tipo de Letra T Paragrafo 5 Estilos ] Editar

Este é o separador que surge no friso quando criamos um documento Nnovo e estamos
a introduzir texto. Inclui comandos e ferramentadacionados com a formatagao
basica: tipo de letra, alinhamento, estilos, cores, etc.

- Separadornserir

Qn =H9-u Q)= Manual Pratico Word 2007.doc - Microsoft Word ="anx
- Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever ver (7]
2] Falha de Rosto ~ El8 [y Formas - \g_) Hiperligacio S Cabecalho - A 2| Pecas Rapidas - &%~ | T Equacdo ~
] Pagina em Branco zal Bd T2 smarthrt | 4 Marcador 5 Rodapé ~ Al wordart ~ 2 £2 simbalo ~
= _ Tabela || Imagem ClipArt ) i ) _ Caixade ,—
= Quebra de Pagina - I'Lh Grafico 4] Referéncia Cruzada #] Mimero de Pagina = | Textn- AZ Capitularss ~  hgd -
Paginas Tabelas Hustragdes LigacBes Cabecalho e Rodapé Texto Simbalos

Separador referente aos comandos de insercéo de tabelas, imagens, hiperligacoes,
etc.

- SeparadorEsquema de Pagina

o\ H9-0 3 )+ Manual Pratico Waord 2007.docx - Microsoft Word =
) -
- Base Inserir Esguema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver L7
j n' _‘_1 COrientacdo = PIJ—| Que[ﬁas S j Marca d'agua ~ Avanco Espacamento ) = Alinhar ~
— ' Ij Tamanho = 3 Nimeros de Linha = || <3| Cor da Pagina = = 0m s IE 0 pto. A & Agrupar -
Temas Margens __ o= _ — = .|| w= -

- ' - == Colunas = be~ Hifenizacao ~ J Limites de Pagina E20m - || =10 pto. - oz

Temas Configurar Pagina (i Fundo de Pagina Paragrafo (] Dispor

Comandos relacionados conmi@amatacao do documento, incluindo margens, dimme
sao da folha, espagcamentos, avangos, etc.
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- SeparadoReferéncias

'IE-%\' H 9-0 J‘» - Manual Pratico Word 2007 docx - Microsoft Word - X
=)
—/‘ Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver (7]
3 =} Adicionar Texto = [y Inserir Mota de Fim Gerir Fontes | Inserir indice de Tustracdes n e
] = . AB H = 2 ER =k 2 2=
== 2 Actualizar Indice AS Mota de Rodapé Seguinte ~ p— 3 Estilo: | APA - Actualizar Indice
Indice Inserir Nota . Inserir e N Inserir o Marcar Marcar
- de Rodapé ostrar Motas Citacio ~ ﬂj Bibliografia - Legenda :‘11 Referéncia Cruzada Entrada Citagdo
indice Motas de Rodapé 5 Citagdes e Bibliografia Legendas indice Remissivo| | indice de Autorid...

O separador Referéncias agrupa comandos e func¢des relativos a notas de rodapée,
indice, referéncias cruzadas, etc.

- SeparadomMailings

_"ﬁﬂ\' H 9~ 4 _l = Manual Pratico Word 2007 doox - Microsoft Word =1
—d/) Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver 'Q)
=1 Envelopes __"_| Iniciar Impressdo em Série
5| Etiquetas _@ Seleccionar Destinatarios ~
4 Editar a Lista de Destinatario a 5 erir Ca - 3
Criar Iniciar Impressdo em Série Escrever e Inserir Campos Pré-visualizar Resultados Concluir

Ha um separador especifico que permite usar o Word para mailings, uma funrcional
dade muito interessante do programa mas cuja utilizacdo ndo era muito intgjtiva
até agora.

- SeparadoRever

6,3\ H9-0 3 )+ Manual Pratico Word 2007.docx - Microsoft Word
2

- Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver (7]
ok
©

éi Pesquisar ;},' al == & Mostrar marcacdes finais = ﬁ %} Rejeitar - J B
; —} *g:l 7
= =] Mostrar Marcagido ~ == ¥} Anterior ==

Q; Dicionario de Sindnimos t} d
Ortografia ., ot Nova Registar Baldes ) ) Aceitar Comparar||  Proteger
& Gramatica g Traduzir 23] Comentario 24 Alteragdes~  ~ [B] Painel de Revisdo - + %7 Seguinte - Documento =

Verificacdo Comentarios Registo de Alteragdes Alteragdes Proteger

Para quem usa o Word para fungbes de revisdo de documentsse exn separador
especifico, onde estdo também agrupados os comandos de correccao ortografica e
gestdo de alteracdes.

- SeparadoVer

_-'E-gé\- H -3 _1, ¥ Manual Pratico Waord 2007 doox - Microsoft Word - =
=)
—/‘ Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Wer % (7]

J _J:J .'J Esquema Web V| Régua Mapa do Documenta [ ;] ol J Uma Pagina Cf5 Mova Janela .:|

L= Destaque Linhas de Grelha Miniaturas 5: g Duas Paginas :g Dispor Todas =

Esquema de|Leitura em Modo _ ~ . Zoom 100% . o Mudar de || Macros

Impressio | de Ecrd Inteiro =] Rascunhao de Mensagens =] Largura da Pagina || (=] Dividir Janela ™ -
Vistas de Documento Mastrar/Ocultar Zoom Janela Macros

O ultimo separador predefinido chans® Ver e agrupa as funcdes relatigagisual
zacao do documento

- SeparadorProgamador

_-'ﬁﬂ\- H LIRS _l = Manual Pratico Word 2007 docx - Microsoft Word =1
) =
—/’ Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Yer Programadar (7]
A - B3 Gravar Macro Aa A [ LE Modo de Estrutura E 4% Esquema By fiw! y

a |= 1
£z N | =S E 95
Visual Macros ) Ed S L Estrutura ., ) . Proteger Modelo de  Painel de
Basic (% Seguranca de Macros & E <Hil Agrupa & Pacotes de Expansdo || Documento~ || Documento Documentas
Cadigo Caontrolos XML Proteger Maodelos

Um separador adicional, chamado Programador, pode ser activado a partir do menu
de Personalizacao do Wor(pag. 26¢ Opcdes do Word Popular), e agrupa funo-
nalidades relacionadas com a criagcéo e gestdo de macros.
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Usar as funcionalidades doiso

O friso, qualquer que seja o separador activo, esta dividido em sec¢des que agrupam
funcionalidades semelhantes de forma ldgica para facilitar o seu acesso.
Cada uma destas sec¢des tem um nome, inscrito numa barra na sua base. Nalguns casos,

do ladodireito da barra existe uma pequena area que pode ser clicada meafa
expandir a funcionalidade.

| - i [A =

O Hd92 -0 )+
3 .
Base Inserir

Manual Pratico Word 2007.docx - Microsoft Word

Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver Programador
9T [cawnicoms o & 0[] = - = - E][# B[] aapocep aaBbe
==
=i ¥ N I 8§ -ahex ¥ Aa||®-A-||E=E === |8- 5 Nivel 1 Mivel 2
Area de Transferéncia = Tipo de Letra —e '_:[ Paragrafo IFi Es
1201 "g"'l'l"? '3 1L 4 | Tipo de Letra (Cirl=D)
P o

Mostrar a caixa de dialogo Tipo de Letra.

Sepassar o cursor do ratgor essa area, surgira um dialogo que lhe
mostra o que ira acontecer caso cliqgue nela. Neste exemplo, se clicar na

barra dogrupo Tipo de Letrasurgira o dialogo (semelhante ao Word
2003) que Ihe permite formatar o tipo de letra.

~
Tipo de letra | Espagamento entre caracteres I

Tipo de Letra: Estilo do kipo de letra:  Tamanho:

I+Corpo INormaI 12
8 rY
+Tikulos 9
cademy Engraved LET i " il
agency FB Megrita Italico 11
AIBouwsiaScrpk j :I m
Cor do tipo de letra: Estilo de sublinhado: Cor do sublinhado:
I Aukomatico j I {nenbum} j I Aukomatico j
Efeitos
[~ Rasurado [ sombra [ Maidsculas pequenas
[ Rasurado duplo [ contornos [ Maitisculas
™ superior 4 linha [ alto-releyo [~ Qculko
[ Inferior 4 linha [ Baixo-relevo

Pré-visualizar

+Corpo

Este & o tipo de letra do tema do corpo, © tema do documento actual define que tipo de letra sera
ukilizado,

Predefinicdo, .. | OF I Cancelar |

www.pedrojesus.net Paginal 11
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O BOTAO DO OFFICE

Do lado esquerdo do friso do Word estd um botéo de forma circular com o simbolo do

Office. ﬁﬂ

' _EE/ Eneste que se agrupam muitas funcionalidades que antes sermenco
travam no menu Ficheiro do Word 2003, tais cofdwir, Guardar,
Imprimir, etc. Experimente passar com o cursor do rato sobre o botéo,
mas em clicar.

E‘n an. %) _l 5 Mat
g }
. Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mz
Agora, cligue no
botdo para aceder Botao do Office 3
é. fundonalidade. [ ™ Clicar aqui para abrir, guardar ou imprimir e
Y para ver tudo aquilo que pode fazer com o
. _al s documento.
Are =5l - El
Ll | E
B’ -
~
oL
%S =]
; (@ Prima F1 para obter mais ajuda.

‘I
As trés primeiras opc¢debl¢vo, Abrir e Guardal) e a ultimaFecha) sao directas; as
restantes, que tém uma pequensata(triangulo) a frente, tém subopcdes.

.‘/E- -\\
Documentos Recentes
Movo
Manual Pratica Word 2007, docx
’?'j Lbrir Manual Pratico Word 2007.docx

/
) Manual Pratica Word 2003.docx

| TR TR TSRS
I T T L

Manual Pratico Word 2003.docx
Guardar

bl

H Guardar Coma k
@ Imprimir 3
@’ Preparar 3
_ﬁ Enviar 3

7 Publicar »
L,/ Publica

Jﬁ Fechar

| j Cpgoes do Word | |X Sair do Word
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Clique emNovopara escolhemodelos de documentos.

&

Abrir

Guardar

Imprimir

Preparar

Enviar

Publicar

Fechar

CWe Ng AT L

N |

Documentos Recentes

1=

Manual Pratico Word 2007.doox
Manual Pratico Word 2007, docx
Manual Pratico Word 2003, docx
Manual Pratico Word 2003.docx

L]

(£ (X1

Guardar Coma| F

I ¥ ¥ ¥

’|°_f'i Opcdes do Word ] [X Sair do Word

Novo Documento

21x

-

Modelos
Em branco e recentes
Modelos Instalados

Qs meus modelos..

Maova a partir de
existente...

Microsoft Office Online
Apresentado

Crdens de Trabalho
Agendas

Boletins

Calendarios

|Catas

Cartdes de saudacdo

Cartdes de visita

EE

Académico

|Pr-:|curar um modelo no I‘.-Iicr-:us-: ‘
S

i

=

Pedido de
recomendacio de
professor antigo

Agradecimento ao
professor par ajudar ...

Pedido de recomendacdo de professor

antigo
Fornecido por: Microsoft Corporation
Tamant transferéncia: 25 KB (<1 min a 56 Kbps}

0PI ICITIT (54 Votos)

s sl erdte)
o
e R s
L
(Ploms e dursimaticia]
irdsl
Paver da s
)
[t puemal, cidde)
ol [ . d i ]
o de

smadacho. Firacn hoarels = e crever wna. & rsacedrs,
ot s uebra]. ok o o i vt 5 Secabace
Jwdy v ke
e e T e et
Barsachs qus sl s svibaris san vt &
ereririe dse srem decarckeacia) Fan sk iestes privion, sk v
Eptgh m Dokt &bl ke i ks

“ v
i e e

e
B e e e

el s ke 8 ek e el P e TR B

e
e dedencen un wa prcce

Convites L

Curriculos _—

Facturas =

Faxes

Folhetos ;I

’ml Cancelar
2
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Comando Abrir

Pedro Filipe Cedus

Clique emAbrir para seleccionar um documento

Movao

Abrir %

Guardar

W NP ET L LS

Documentos Recentes

S )

4=

Manual Pratico Word 2007.docx
Manual Pratico Word 2007.docx
Manual Pratico Word 2003.doox
Manual Pratico Word 2003.doox

I I I ¥

2

Guardar Como B
o 2
Imprimir y I 2l
Pracurar em: IB Manuais V2 ﬂ @ - X L |j T
|CTEAccess 2003}
_J |5 Excel 2003
F‘rgp arar 4 Madelos |C2)PPoint 2003
Fidedgnos [0 onne
_a |2 word 2007
.- My Recent
E nylar 4 Dacuments
=
F
. Dieskh
Publicar 3 s
My Documents
Fechar ;
1 My Camputer
ig Home ds ficheir: | =
e Ficheiros da tipa: ITUdus os Documentos do Word (*,docx; *.docm; *.dotx; *.dotm; *.doc; *.dot; *,htm; *, html; j
Ferramentas « fbrir |«

Clique emGuardarpara gravar o documento no dis¢eer pag. 34)

v

Mova

Abrir

Guardar

Guardar Como  #

1
®
A
B

Preparar 3

/' Publicar »

_T Fechar

Documentos Recentes

1
Z
3
4

Manual Pratico Word 2007.doce
Manual Pratico Word 2007.doce
Manual Pratico Word 2003.docx
Manual Pratico Word 2003.docx

I ¥ ¥ ¥

2] Opcées do Word | |X Sair do Word |

14| Pagina
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Comando Guardar Como

v

Movao

Abrir
Guardar

Guardar Com

N

&€ N @ AL

Imprimir
Preparar
Enviar
7 Publicar
=
h‘
Fechar

Q
p

Pedro Filipe C. Jesus

» % Localizar suplementos para outros formatos de ficheiro

__@ Cbter informagdes sobre suplementos para guardar outros
formatos, tais como PDF au XPS.

L4 I.t—! Qutros Formatos

Abrir a caixa de dialogo Guardar Como para poder seleccionar
todos os tipos de ficheira,

Guardar uma copia do documento

[L:,‘ &5 Documento do Word
— Guardar o documento no formato de ficheiro predefinidao.

[I.:"J Modelo do Word
VE Guardar o documento como um modela que podera ser utilizado

para formatar futuros documentos,

Formato do Word 97-2003

=
B @ ] Guardar uma copia do documento que seja totalmente compativel
com o Ward 97-2003,

l8_:‘} Cpgoes do Word | |X Sair do Word |

O diadlogoGuardar Comeexibe opc¢des adicionais, do lado direito. Pode clicar direct
mente no botadoGuardar Comdou premir a tecld=12 para abrir o dialogstandardde

Guardar como

= e-3 X

Guardar em: IE Manuais Y2
N |5 Access 2003
_J | Excel 2003
Modelos |2 PPaint 2003
Fidedignos |2 word 2003
E |5 Word 2007
My Recent
Documents
T
Deskkop
My Documents
My Computer

v

.g Nome de ficheiro:  [Manual Pratico Ward 2007.dock

Guardar com o tipo:

Docurmento do Ward (*.docx)

Ferramentas =

W]

B

¢ NP AT L

H

- o

Mova

Abrir

Guardar

Guardar Como

Imprimir

Preparar

Enyiar

Publicar

Fechar

»

Pode também escolher
uma das opcodes do lado
direito, que séao as mais
usadas.

Guardar uma cdpia do documento

(o

b

Documento do Word
Guardar o documento no formato de ficheiro predefinido.

Modelo do Word

Guardar o documento como um modelo que podera ser utilizado
para formatar futuros documentas,

Formato do Word 97-2003 [ ]
Guardar uma copia do documento que seja totalmente compativel

com o Ward 97-2003.

Localizar suplementos para outros formatos de ficheiro %
Obter informagdes sobre suplementos para guardar outros
formatos, tais como PDF ou ¥PS,

QOutros Formatos

Abrir a caixa de dialogo Guardar Como para poder seleccionar
todos os tipos de ficheiro,

,:_:} Opgdes do Word | |X Sair do Word

www.pedrojesus.net
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Comandamprimir
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O comanddmprimir pode ser usado directamente ou pressionando simuléane
mente emCtrl + P o que fard surgir didlogostandardde impresséoc o formato

varia ligeiramente consoante a sua impressora. .
= J
j T Pré-visualizar & imprimir o documento
MNava
Imprimir
~ @ Seleccionar uma impressora, o namera de copias e outras opcdes

_..fj Alarir
H Guardar
H Guardar Como
@ Imprimir
ﬁ Preparar
_ﬁ Enviar

7 Publicar

Jﬁ Fechar

=

de impressao antes de imprimir,

Impressdo Rapida

Enviar o documento directamente para a impressora predefinida
sem efectuar alteracdes,

Pré-visualizar

Pré-visualizar e efectue alteragdes nas paginas antes de imprimir,

g [}
k
4
4
4

1adap

| j Cpgoes do Word | |X Sair do Word |

Pode também escolher, do lado direito uma
das opcodes relacionadas com a impressao,
nomeadamenteimpressao rapida(rascunho)
e pré-visualizacdalo documento.

2|

rImpressara

Morme:
Eskado: Inactiva
Tipo:

Onde:
Zomentatio:

USEO01

I ._5:_;‘ hp deskjet 940

hp deskjet 940c

[

Propriedades |

Localizar impressora. .. |

[ Tmprimit para ficheira

r Frente e werso manual

rIntervalo de paginas

' Todas
" Pagina actual

" Selecclo

rCopias

Mimera de copias: |1 5‘

" Paninas:

Escrewa os ndmeros efou intervalos de pagina
separados por wirgulas a contar do inicio do
documento ou da seccdo, Por exempla,
escreva 1, 3, 5-12 ou plsl, plsz, plss—Es3

-

Iﬁ I Agrupar

Trnpstiriir : ID-:u:umento

200

[

Imprimir ; ITDdas as paginas no inkervalo

Cppdies, ..

Paginas por Folha: |1 pagina

=
=

Cancelar |

[

Ajustar a0 tamanho do papel; ISem escala

[ |

16| Pagina
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Pré-visualizar e imprimir o documento
Hovao

& Imprimir

T Seleccionar uma impressora, o namero de copias e outras opcdes
Abrir de impressda antes de imprimir.

& Impressao Rapida

Guardar e Enviar o documento directamente para a impressora predefinida
- sem efectuar alteracdes.

z i —
Guardar Coma  » |‘& Pré-visualizar e efectue alteracdes nas paginas antes de imprimir.

Ik

EL GO
1

I

Imprimir ‘ -’
Preparar b
Enviar 4

Publicar 4

=

O W oal N

Fechar

Opcdes do Word | | 2 Sair do Ward

@|
=] Clique enpré-visualizar
Préiagho para ver exactamente
: como resultara a impre

sao do documento

17 vams e s sacioen
Wed

e
18. Modo de visusizagiocesaque
19. Mado ce visstizagiorazunno
0. . e
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Comando Preparar

v

Hovo

Guardar Como

Preparar o documento para distribuicao

sy Propriedades
= .

~ Ig,il Ver g editar propriedades do documento, tais como Trtulo, Autor e
7 Abrir Palavras-chave,

~P=  Inspeccionar Documento

£ ] . ~ .

| I Guardar |==7 Procurar informacdes pessoais ou metadados ocultos no
documenta,

Encriptar Documento

Aumentar a seguranca do documento adicionando encriptacao.

Restringir Permissao

Conceder acesso a pessoas restringindo a sua capacidade de 4
edicdo, copia e impressdo.

Imprimir 3 hﬂ

Preparar - » Iy Adicionar uma Assinatura Digital

Assegurar a integridade do documento adicionando uma

5 assinatura digital invisivel.

@ Wi 2

Enviar 4 )
= Marcar Comao Final

Infarmar os leitores de que o documento & final e o tarna-lo so de
i leitura.
£ Publicar »
== . o
Executar Verificador de Compatibilidade
Verificar a existéncia de funcionalidades ndo suportadas por
versdes anteriores do Ward.

J‘H Fechar

| ] Opcdes do Word | |X Sair do Word |

O comandoPrepararreune funcionalidades relacionadas com ae-pr
priedades do documento (autor, titulo, etc.), possibilidades de prote
céo, entre outras.

Comando Enviar
vy

Mova

7 Abrir

Enviar uma cdpia do documento a outras pessoas

4] Correio Electrénico

= Enviar uma cdpia do documenta numa mensagem de correio
electronico como um anexa,

Fax da Internet

Utilizar um servico de fax da Internet para enviar o documento por

Guardar
fax.

[ V8
g

Guardar Como ¥

Imprimir 3

Preparar 3

& R XA

Enyiar ° »

55 Publicar »

J" Fechar

| ] Opcdes do Word | |X Sair do Word |

—— O comandoEnviar destinase a enviar o0 seu documento para outra
pessoa atraves de correio electréaiou fax¢ neste caso, através de
um servico de fax pela Internet.

18| Pagina www.pedrojesus.net
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Comando Publicar

Distribuir o documento a outras pessoas

6

Hova

EBlogue
Criar um novo %go de blogue com o conteddo do documenta.

L]
7 Abrir

1 Servidor de Gestdao de Documentos

uardar LLE=T Partilhar o documento ao guarda-lo num servidor de gestdo de
documentos,

[}

3‘%' griar.irea de Trabalho de Documentos
GuardarComo  » | & B Criar um nove site para o documento & manter a copia lacal
sincronizada.

@ N AT

Imprimir 3
Preparar 4
Enyiar 3
/ Publicar 3

Jﬁ Fechar

| ] Opedes do Word | |X Sair do Word |

—— O comandoPublicar permite usar o documento que tem aberto no
momento para umblogue na Internetou para um portal de gestéo
documentalonline

Comando Fechar

Documentos Recentes

]

Hova

1 Manual Pratico Word 2007.docx =il

’-} Abrir 2 Manual Pratico Word 2007.docx =
o 3 Manual Pratico Word 2003.docx =
Guardar 4 Manual Pratico Word 2003.docx =

Guardar Comao  F

NP ET

Imprimir 3
Preparar 4
4 Enyiar 3
7/ Publicar 3
=
B
Fechar %

| 2] Opcdes do Word | |X Sair do Word |

O comandoFecharmantém o Word aberto, mas fecha o documento
activo(ver pag. 35)
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BARRA DE FERRAMENTAS

Barra de ferramentas de acesso rapido

Ao lado do botéo do Office e por cima do friso, existe uma pequena area chamada Barra
de ferramentas deacesso rapido, cuja predefinicdo inclui trés icones masque pode ser
personalizada com mais alguns.

Os icones predefinidos (assiaal| /., d 9 - © | Manual Prz
R 2 é @Q y ﬁx r,]FBafaZ:E[N‘x _@/ Base Inseq Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Anulare Guardar Navo

=g Adicionar Te

= Actualizar In iy

v || Guardar

o Carreio Electranica

o Impressdo Rapida ° %
Pré-visualizar

- Ortografia e Gramatica

= v | Znular

v || Refazer

Desenhar Tabela
i Mais Comandos...
- Maostrar Abaixa do Friso

Minimizar o Friso

Se clicarmos na pequena seta do lado direito desta barra temos uma
lista de outros comandos que podemos colocar neste espaco.|Aqui
vamos colocar a opgédo denpressdo Rapidaque sera visualizada
comicone de uma impressora

l

thn\ =H9-0 i Manuz
- Base Ins = E— B=ferancias Mailir
Impressao Rapida [hp deskjet 940¢)
j - Calibri (Corpa) =12 <A AT (|4 |:
‘ i - (=22 -~ A ~|||[z
c::'!ar j |H I § # xz xz Aa Il.a_'r‘? & 1[I
Area de Transferéncia = Tipo de Letra [=
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Barra de ferramentas tltuantes

O Word 2007 inclui, além do friso, botdo do Office e da barra de ferramentas de acesso
rapido, um sistema de barras flutuantes e que surgem no texto see necessia-
mos de realizar deteninadas fun¢des, nomeadamente no ambito da formatagéo.

Por exemplo, se fizil
duplo cliqgue em cim
da palavra, surgir L
imediatamente um
barra flutuante com
comandos basicos d

Calibri (Cor ~ |12~ A" 47 Ay~
B - A - E
I

(L]
m
RILAN
Ml
e
|
4

do Office e da barra de ferramentas de acesso

e que surgem no texto sempe necessitamos de
ente no @mbito da formatacio.

formatacao.
calbricor- 12 - A o A- #| | Se, além diss@licarmos na palavra
N 7 =% - A-a&:E:=. | COmM o botdo direito do ratg surgira
doOffice-e-da-barrade 8 — um segundo menu, por~ba|xo_ do
e que-surgem-notextosg o menu flutuante, comopc¢des ad
mente-no-dmbito-da-form| =3 | opiar cionais em contexto
| colar
A Tipo de Letra..
ﬁ Paragrafo...
i=  Marcas 3
i=  Numeragio 3
?_9 Hiperligagdo...
ii Consultar...
Sindnimas ® ¥
Traduzir 4
Estilos 4

Se clicar sobre uma palavrao word 2007 inclui, além do frico, botio ¢ 21 - 12 = A" &7 A-

que esta mal escritae precisa ripido, um sistema de barras flutuan N 7 = W - A - £ 5 i - &

necessitamos de realizar deteminadas funcles, nomeadamente ne

i

de ser Corrlglda’ 0 menu &d formatacdo. * determinadas
CIOn8.| Sera OUtI’O, porque 0 determinaras %
contexto também muda. determinarés

determinada

determinavas

Ignorar

Ignarar tudo

Adicionar ao dicionario
Correccdo automatica 3
Idioma 3
Crtografia...

Consultar...

Cortar

& | Copiar

BEwE <

Caolar
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Outroscomandos e botdes

Ha mais botdes de acesso directo a comandos espalhados pela interface principal do
Word.

Ajuda- Clique no ponto de interrogacédo no canto superior direito da janela do \(¢erd
na teclaF1) para activar a ajuda.

- 0 X

. |ﬁ|

cD AaBbCcl Ajuda do Microsoft Office Word (F1)

Microsoft Word

i Mivel 2 Obter ajuda utilizando o Microsoft Office,
ESTIIGE ™ | ¥ =crooerormmn
Estilos ] Editar
IR =R E RN TR P B - N B

O sistema de ajudsurge @ravés de uma caixa de dialogo.

1

€ Ajuda do Word e
@O M &M e - 5 .
: X) \& N ~|| Este dialogo surge por cima
(anter vsive] || (em primeiro plano) do

=1|| documento que esta a
i escrever mas logo quei<cl
que numa area qualquer
do documento, ficara em
Movidades activar o Word segundo plano, por baixo
da janela do Word.

Ohter ajuda Criar documentos especificos
Converker documentos Wer e navegar . .
Se quiser que flque sempre
Configurar pagina e margens Cabecalhos & rodapés VisiveL C|ique no icone do
Mameros de pagina Cuebras de pagina e quebras de alfinete verde.
seccdn
Escreser Farmatar

Registar alteracdes & comentarios Listas

Tabelas Trabalhar com graficos

indices & outras referéncias Impress&n em série

Guardar e imprimir Colaborag o

Gestdo de ficheiros Personalizar

Acessibilidade Seguranca e privacidade

Trabalhar num idioma diferente Autornatizacdo e programag 3o

Cunlarantac Pl =k ﬂ
— 9 tigage 5o Office Online _;;
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Se possuir acesso a Internet, o sistema de ajuda apresentara ndo apenas 0s topicos de
ajuda que fazem parte do programa, como ira procurar informacao adicioiak, no
site da Micosoft.

@) #juda do Wo s Se ndo quiser que o programa aceda a
CACA B ES A = | Internet para este efeito, devera clicar
+ 2 Procurar - a q 0z .
~ | no canto inferior do dialogo e config
- || rar aopcao pretendida.
im
Movidades Activar o Word
Ohter ajuda Criar documentos especificos
Converter documenkos Wer & navegar
Configurar pagina & margens Cabecalhos & rodapés
Mimeros de pagina Quelaras de pagina e quebras de
secchn
Escrewver Formatar
Reqistar slteracfies e comentdrios  Listas o
Tabelas Trabalhar com graficos
indices & outras referéncias Impressdn em série
Guardar & imprimir Colabaracdo
Gestén de ficheros Personalizar O sistema de ajuda é também
Acessibilidade Sequranga e privacidade dependente do contexto.
Trabalhar num idioma diferente Automatizagso e programacio Caso pressioneFl quando
TL.;;“\I;Z:JW —— | & Liﬁdoaooﬂice{)nline% esta arealizar uma fun(;éo
Cmmdatgce: ¢ | qualquer, ou quando tem
¥ Mostrar conteido do Offce Onine [+ uma caixa de diadlogo aberta,
56 mostrar conteldo deste computador 0 texto exibido serad desd

IQ,J Explicar estas opgdes...

logo relacionado com o qu
esta a fazer no momento.

Tipo de letra 21 || & ajuda do Word -oXx
=y a! - %,
Tipo de letra | Espacamento entre caracteres I %) & ﬁ @ Ad i s =
~ P Prochrar -
Tipo de Letra: Estilo do tipo de letra:  Tamanho: 1=
|+Corpo INormaI 12 =
g . ) -
+Titulos Italico 9 ]
Acadery Engraved LET Megrito 10 pesties
adelon-Medium Megrito Ik&lica 11
Agency FE LI z = @ Colocar texto superior ou inferior a linha
Formatar > Formatar texto = Alter formatacio de text
Cor do tipo de letra: Estilo de sublinbado: Cor do sublinhado: ormats ormatar texto = Alteran & formatacan oe tedo
I Automético LI I(nenhum) j I Automético LI .@ Alterar a cor do texto
Efeitas Formatar = Formatar texto = Alterar a formatacdo de texto
" Rasurado ™ Sombra ™ Maidsculas pequenas ,@ Definir o tipo de letra predefinido
I Rasurado duplo I Contornos [ Mailsculas Personalizar
I~ superior & linha [~ Alto-relevo I~ oculke -
I~ Inferior & linha [ loanaireimes @ Aplicar a formatacio de rasurado

Formatar = Formatar texto = Alterar a formatagdo de texto
Pré-visualizar

'@ Aplicar ou remover o realce
+Corpo Formatar > Formatar texto > Alterar a formatacdo de texto
Este & o tipo de letra do kema do corpo. © tema do documento actual define que tipo de letra sera '@ Sublinhar texto
utilizado. Formatar > Formatar texto > Alterar a formatacio de texto

'9 Tipo de Letra j
Predefinicén,.. | ok I Cancelar | Word Ajuda | W ortine ;:
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Comando pagina / Ir para

A barra inferior da moldura da janela do Word é conhecida como Barratagoesima

vez que apresenta informacdes sobre o estado do documento e do programa.
L Pagina: 21 de 21 | Palavras: 1742 | 'f¢ Portugués (Portugal] = 2 UE R == [jt00%u(=) [

o)

No Word 2007, esta barra passou a ter mais operacdes. Além disso, é agora personaliz
vel, sendo possivel colocar ou retirar de la informacéo e funcionalidades.

Se preteneér alterar a barra de estadolique nela como botéo direito do rato.

Personalizar Barra de Estado
Nimero de Pagina Formatado 2
Secgio 1

v | Nimero de Pagina 21 de 21
Posicdo de Pagina Vertical 6,6 cm
MNumero de Linha 3
Coluna 30

v | Contagem de Palavras 1.782

v | Verificagdo Ortografica e Gramatical Erros

V| 1dioma Partugués [Portugal)

V| Assinaturas Desactivado

v | Politica de Gestdo de Informacdes Desactivado

V| Permissdes Desactivado
Registar Alteracées Desactivado
Caps Lock Desactivado
Substituir Inserir
Modo de Seleccio

v | Gravacio de Macros Mo Esta a Gravar|

v | Ver Atalhos

v | Zoom 100%

V| Controlo de Deslize do Zoom

Pagina: 21 de 21 | Palavras: 1742 &  Portugués (Portugal) | 2] [}\ UE R = =| 100% (=) 0 (E)s

Mas a barra de estado passou a ser também a mais interactiva. Se clicar sobire a info
macao do numero de pagina corrente/total de paginas do documento, executag o di
logolr para

J_l

LPa‘inQE:zldezl Palavras: 1813 | <& Portugués (Portugal) = °]
bagy

|N|_'|merc| de pagina no documento, Clique para abrir a caixa de dialogo Ir Para.

Localizar e substituir 7] x|

Localizar | Substituir It Earal

Ir para: Inkroduza o n.? da pagina:

Inkroduza '+' & ' para se mover em relacdo & posicdo actual, Exemplo;
'+4' ird mover para a frente quatro ikens,

Comentario
Mota de rodapé ;I

Ankerior | | Seqguinke I Fechar
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Comando Contagem de palavras

Pagina: 22 de 22 |rfalavras:l.834 | @ Portugués [Portugal] | 5

o)

|N|_'|merc| de palavras no documento, Clique para abrir a caixa de didlogo Contagem de Palavras.

A contagem depalavrasestia também activa
na barra de estado e, se clicar nesta zona,
abrira o didlogo que Ihe dara maastatisticas
sobre o documentmu texto seleccionado

Estatiskicas:

Paginas 22
Palawras 1.564
Caracteres (sem espagos) 9,554
Caracteres {incl, espagos) 11,240
Paragrafos 187
Linhas 431

[V Incluir caixas de texko, nokas de rodapé e de Fim

Comando Zoom

O comando Zoom noanto inferior direito da barra de estado, permite ajustar owoc
mento a janela do Word. Pode clicar e arrastaruosor centralpara ajustar dinamat-
mente o tamanho da paginau pode clicar nos sinaisais (+)e menos ) de cada um
dos lados, de forma aumentar ou diminuir o tamanho da pagina em incrementos de
10%.
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PERSONALIZACAO DO WORD

Como ndo h& duas pessoas que utilizem o Word da mesma forma, devera personalizar o
programa de acordo com a sua forma de trabalhar.
Neste capitulo vamos conhecer@s;0es de personalizacdo mais importantes.

1. C“que naBotao dﬂ e B R L = Manual Pratice
Office %

Documentos Recentes
HNovo

2 E |h ~ d 1 Manual Pratico Word 2007, docx =

. SCO ac pgoes o ’?‘( Abrir 2 Manual Pratico Word 2003, docx =
J A

WOI’d -] o 3 Manual Pratico Ward 2007, dox =

4 {2

Manual Pratico Word 2003, dox
uardar

(]

Guardar Coma F

Imprimir 3

Preparar 3

Enyiar 3

Q@ NEET

7 Publicar 3

Jﬁ Fechar

e ] Opcoes doW&d 2 sair do Word

Opcodes do Word Popular

!:Pu ular . A -

-, | Q) Alterar as opg¢des mais populares no Word.

Visualizacdo

Verificacio Opgdes principais para trabalhar com o Word

Guardar v Mastrar Minibarra de Ferramentas ao seleccionar i
[¥ Activar Pré-visualizacio Dindmica

Avancadas
[¥ Mastrar separador Programador na Friso (i

Personalizar [ Utilizar sempre ClearType

[¥ Abrir anexos de carreio electrénico na vista de Leitura de Ecrd Inteiro (i

Esquema de cares: IAzuI VI

Estilo da Descricdo: IMostrar descrigdes da funcionalidade em Descrigdes vl

Suplementos

Centro de Fidedignidade

Recursaos

Personalize a copia do Microsoft Office

Mome de utilizador: IPedro Filipe C. Jesus
Iniciais: PFC)

Escolha os idiomas que pretende utilizar com o Microsoft Office: Definicdes de [dioma... |

OK I Cancelar |
7

a

— O primeiro grupo de opc¢des chamaPopulare retine as opc¢des de personahz
¢céo mais usadas.
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Opcies do Word
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2]

Popular
Wisualizacdo
Werificacdo
Guardar
Avancadas
Personalizar

Suplementos

Recursos

Centro de Fidedignidade

T
Lg Alterar as opgdes mais populares no Word.

Opcgies principais para trabalhar com o Word

¥ Maostrar Minibarra de Ferramentas ao seleccionar(i
V¥ activar Pré-visualizagio Dindmica (i

Algumas das opcdes
Uteis neste grupo
incluem a possib#
dade de activar o

¥, Mostrar separador Programador no Friso (i) @

Mostrar separador Programador no Friso .
+ L eitura de Ecra Inteiro (i

© separador Programador inclui ferramentas
de criagdo de modelos e macros, bem como
funcionalidades relacionadas com XML,

— T -

[

nalidade em Descrigdes

Personalize a cépia do Microsoft Office

Mome de utilizador: IPedm Filipe C. Jesus

Iniciais: FFCJ

Escolha os idiomas que pretende utilizar com o Microsoft Office:  Definicdes de Idioma... |
0K I

Cancelar |

separadorProgma-
mador do friso do
Word

2

Outra opcao proporciona a possibilidade de alterar o esquema de cores do Word, cuja
predefinicdo éazul mas que podera mudar papaateadoou preto.

Opcies do Word

2]

I

Popular

Wisualizacdo

)
La Alterar as opgdes mais populares no Word.

Verificacio Opcides principais para trabalhar com o Word
Guardar 17 Mostrar Minibarra de Ferramentas ao seleccionar(i
¥ Activar Pré-visualizagio Dindmica G
Avancadas
¥ Mostrar separador Programador no Friso (i
Personalizar ~ Utilizar sempre ClearType
¥ Abrir anexos de correio electrénico na vista de Leitura de Ecrd Inteiro

Suplementos

Esquema de cores: | Azul -
Centro de Fidedignidade
Estilo da Descrico: |£:2Y! icdes da funcionalidade em Descrigdes j
Recursos
Per lize a copia do! Eietg e

MNome de utilizador: IPedro Filipe C. Jesus

Iniciais: PFCJ

Escalha os idiomas que pretende utilizar com o Microsoft Office: Definicdes de Idioma... |
oK I

Cancelar |

rd

PARTEADO

PN B 5 Fo PN T

[ it ok 13 b e .| 1 st
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Opcodes do Word Verificacao

As opcdes d¥erificacdosado especialmente importantes porque afectam a forma como
o corrector ortografico e sintactico do Word operam. Para aceder as op¢des deste grupo
escolhaVerificagdodo lado esquerdo do dialogo.

Dpgoes do Word 21x|

Popular ABC| B
P 2‘1 Alterar como o Word corrige e formata o texto.

Visualizagio

qerili(aﬁo % —| Opcies de Correccdo Automatica

Guardar Alterar como o Word corrige e formata texto ao escrever:  Opedes de Correccdo Automatica...

Avancadas . 5
Ao corrigir a ortografia em programas do Microsoft Office

Personalizar .
¥ lgnaorar palayras em MAIUSCULAS

Suplementaos ¥ lgnorar palavras que contém nimeros

1= lgnorar enderegos Internet e de ficheiros

¥ sinalizar palavras repetidas

Recursos ™ Impor maidsculas acentuadas em francés

[T Sugerir apenas a partir do dicionario principal

Centro de Fidedignidade

Dicionarios Personalizados... |

Modos em francés: IOrtograﬂas tradicionais & novas j

Ao corrigir a ortografia e gramética em Word

¥ Verificar a ortagrafia ao escrever

¥ utilizar ertografia contextual

¥ Marcar erros de gramatica & medida que escreve
¥ Verificar a gramatica e a ortografia

[T Mostrar estatisticas de legibilidade

Estilo de Escrita: | Corrente +|  Definicges...
Reverificar o Documento |

Excepedes para: FEIJ Manual Pritica Word Zﬂﬂi.ducxj

[T Ocultar os erros ortograficos apenas neste documento
I Ocultar erros de gramatica apenas neste documento

T e
2

Opcoes do Word Guardar

Outro conjunto de opcdes importante@uardar Isto porque o Word2007 usa como
LINSRSFAYAceA?2 dzY F2NXIF (G2 RS FTAOKSANR y2@02> 02
software especial para ser aberto (Fun¢des Avancadas

2]

Popular

H Personalize a forma como os documentos sdo guardados.
Visualizagdo

Guardar documentos

Verificagdo
" Guardar [}\ _"'l Guardar ficheiros neste formato: IDocumeﬂtU do Word [*.doog j
Avancadas W Guardar informacies de Recuperacio Automdtica a cada |10 % minutos

Persanalizar Localizagio do ficheiro de Recuperacio Automitica: |C:\Documents and Settings\Pedro\Application D Procurar... |

Suplementos Localizacdo predefinida dos ficheiros: ID:'\,My Documents', Procurar... |

Centro de Fidedignidade Opcées de edigio offline para ficheiros do servidor de gestio de documentos

Recursos Guardar ficheiros com saida dada em:(i
o 4 |ocalizacdo de rascunhos do servidor neste computador

0 servidor Web
Localizacdo de rascunhos do servidor: ID:'\.My Documents\SharePoint Rascunhos, Procurar... |

Manter fidelidade ao partilhar este doofgento: F’l_] Manual Pratico Word 2007.dooc j/

[T Tipos de letra incorperados no ficheiro

tili no documento [preferivel para reduzir o tamanho do ficheira)

IT Incorporar apena
= Nao incorpaorar tif

omuns

OK I Cancelar |

-

Se pretender que Word 200702 Y 1 Ay dzS | dzal NJ 2 F2NX I G2
configurar esta opcao neste grupo.

Q-
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Opcobes do Word Personalizar

Apesar de nédo ser possivel personalizar o friso, podemosdgqm#a os atalhos de
teclado e a barra de ferramentas de acesso rapido. Esafgrupo de opcdeBersora-

lizar.

Para alterar os talhosde teclado, clique erPersonalizar

Para terminar, clique erRechar
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