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Processadores de texto




Secao 1 - Introducgao

Baseado no material da Profa. Ursula Blattmann (UFSC), Claudete
Borsoi, Maria Alice da Silva e Simone Paduan




Processadores de texto

Conceito: é um programa que possibilita digitar
ou executar o processamento de palavras e
imagens em um documento, ou seja,

é um programa em que o usudrio digita seus textos
sem o exaustivo exercicio dos rascunhos, uma vez
que permite as correcoes e alteracdes necessarias,
durante a propria produgio do trabalho
(COLLAZO, 1992, p. 21).




Recursos dos processadores de texto

Utiliza: recursos computacionais a fim de realizar
tarefas que seriam dificeis ou mesmo impossiveis
de realizar com wuma maquina de escrever.

(WIKIPEDIA, 2007).

Os recursos dependem, naturalmente, das
potencialidades de cada tipo de processador de
texto. Porém, todos permitem a manipulacao de
palavras e expressoes, que possibilita ao usuario a
producao de um texto mais elaborado e que atenda
as suas necessidades e intengoes.




Funcoes especiais dos processadores de texto

As principais func¢oes sao:

Memorizar e recuperar texto;
Correcao ortografica e sinonimos;
Documentos multiplos e janela;
Matematica;

Visualiza¢ao do documento final;
Graficos;

Colunas e tabelas;

Numeracao automatica de secoes;
Notas;

Referéncias cruzadas;

Indices automaticos;
Formularios;
Importacao/Exportacao.
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Exemplo: processador de texto da Microsoft (Word)
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Document1 - Microsoft Word
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Dica: ajuda do préprio software (por exemplo: Microsoft Word) e variados
materiais disponibilizados na internet (alguns estao no Moodle de nosso curso).

(7)) Word Help - O
- T E
~ B Search -
<
S
What's new Activating Word
Getting help Creating specific documents
Converting documents Viewing and navigating
Margins and page setup Headers and footers
Page numbers Page breaks and section breaks
Writing Farmatting
Tracking changes and comments Lists
Tables Working with graphics and charts
Tables of contents and other Mail merge
references
Saving and printing Collaboration
File management Accessibility
Customizing Security and privacy
Working in a different language Automation and programmability v
Word Help | [u




Tamanho dos documentos de processadores de texto

Documentos de processadores de texto sdo, por natureza,
pequenos. Cada caractere ocupa exatamente 1 byte. Por
exemplo, uma pagina com 70 colunas x 60 linhas de texto teria
de ocupar 4.200 bytes, o que caracteriza um tamanho realmente
muito pequeno. Mas isso procede somente para documentos em
texto puro (extensdo “.txt”). Enquanto, documentos gerados
por processadores de texto, como o Word, inserem informacoes
adicionais, como formatacdo (tipo de fonte, tamanho da fonte,
cor da fonte, se esta em negrito, etc) e, por isso, o motivo de
documentos gerados por processadores de texto serem maiores
do que documentos em texto puro. (TORRES, 2002, p. 01).




Exemplos de processadores

Processador f::;icezzl:‘{ frincip al Livre Licen¢a
602 Text 602 Software X Proprietaria
AbiWord Gnome v GPL
Ability Office Word  Ability X Proprietaria
Corel Wordperfect  Corel X Proprietaria
Lotus Word Pro Lotus X Proprietaria
= LyX Comunidade v GPL
=) Microsoft Word Microsoft X Proprietaria
=) LibreOffice Writer  LibreOffice Source Project v LGPL
KWord KDE v LGPL
Apple Pages Apple X Proprietaria



http://pt.wikipedia.org/wiki/Software_livre
http://pt.wikipedia.org/w/index.php?title=602PC_Suite_602Text&action=edit&redlink=1
http://pt.wikipedia.org/wiki/AbiWord
http://pt.wikipedia.org/wiki/Gnome
http://pt.wikipedia.org/wiki/GNU_General_Public_License
http://pt.wikipedia.org/wiki/Ability_Office
http://pt.wikipedia.org/wiki/Corel
http://pt.wikipedia.org/wiki/Wordperfect
http://pt.wikipedia.org/wiki/LyX
http://pt.wikipedia.org/wiki/GNU_General_Public_License
http://pt.wikipedia.org/wiki/Microsoft_Word
http://pt.wikipedia.org/wiki/LibreOffice
http://pt.wikipedia.org/wiki/Writer
http://pt.wikipedia.org/w/index.php?title=LibreOffice_Source_Project&action=edit&redlink=1
http://pt.wikipedia.org/wiki/GNU_Lesser_General_Public_License
http://pt.wikipedia.org/wiki/KWord
http://pt.wikipedia.org/wiki/KDE
http://pt.wikipedia.org/wiki/GNU_Lesser_General_Public_License
http://pt.wikipedia.org/wiki/Apple_Pages
http://pt.wikipedia.org/wiki/Apple

Editores de texto on-line

Atualmente, com 0s novos processadores de textos,
que ficam disponiveis via web, varios usuarios
localizados em pontos distintos podem, por exemplo,
escrever e editar um texto.

Os editores de texto on-line sao, portanto, ideais para
trabalhos colaborativos e em equipe, pois, oferecem
muito mais mobilidade e agilidade.

Exemplos de programas de editores de texto on-line:
ThinkFree Write; Zoho Docs—Writer; Google Drive;
Microsoft OneDrive; etc.




Exemplo: editor de texto on-line do Google.

Alexandre - 3 x

J,.f’- &s Meu Drive - Google Drive % ){E Documenteo sem titule - 0 % \_

=~ = €' | https;//docs.google.com/document/d/1sV10lbg1n0neG7c_8tVjjPvodcgnH-mCgp-DVL7)xtk/edit gy =

Documento sem titulo [ xandesdvaggmal.com ~
Arquive Editar Visualizar Inserir Formatar Ferramentas Tabela Complementos — Comentarios

- o T—‘ 100% =~  Texto normal ~ Arial - 24 ~ B I U A ~ | Mas -~ A e
'
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Exemplo: editor de texto on-line da Microsoft.

Alexandre - O *

& Arquivos - OneDrive b4 .,"f ﬂg Documentol.docx - Micre X \

Microsoft Corporation[US]|https:,f;'onedrive.Iive.com;’e:iit.aspx?resicl=DA?08AEDO?B?BCO‘I%2136525?,”3 E
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Aspectos importantes

Através das fungoes ou dos seus recursos, 0s
processadores de textos podem gerar indices
automaticos, fazer formatacao condicional, verificar
ortografia, editar estilos (para automatizar a
formatacao de documentos extensos), etc.

Com o auxilio de um processador de textos, fica mais
facil e rapido mudar frases de lugar, apagar palavras
indesejadas, alterar a cor da letra do texto, etc.
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Secao 2 — Microsoft Word

Baseado nos slides do livro “New Perspectives on Microsoft
Office 2007”, Editora Thomson




MICROSOFT" OFFICE

Word 2007

Word Tutorial 1

Criando um
documento

NEW PERSPECTIVES
COMPREHENSIVE




Objetivos

* Planejamento de um documento

* |dentificacao dos componentes da janela do
Word

* Configuracao da janela do Word
* Criacao de um novo documento

17
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Objetivos

* Rolagem de um documento e ponto de insercao

e Correcao de erros, desfazendo (undo) e
refazendo (redo) alteracoes

* Entrada de data com autocompletacao
(AutoComplete)

* Troca de espacamento de linha e paragrafos

* Gravando/salvando, visualizando e imprimindo
um documento

* Criacao de um envelope

New Perspectives on Microsoft Office Word 2007
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Quatro passos para um documento profissional

* Microsoft Office Word 2007 (ou simplesmente
Word) € um processador de texto popular

* A forma mais eficiente para a producao de um
documento segue estes quatro passos:
— Planejamento
— Criacao e edicao
— Formatacao
— Impressao ou distribuicao on-line

New Perspectives on Microsoft Office Word 2007
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Exemplo de uma carta

Completed block style letter

entire letter
aligned
along left
margin

Y

cU

Carlyle University Press
1422 lvy Tree Lane
Albarty, New York 12205
press@carlyle.university.edu

date

February 8, 2010 =€

Clara Meyer

inside

2257 Chamberlain Drive l 3
North Liberty, IA 52317 J

address

Dear Clara: -

Enclosed you will find the Author’s Guide we discussed at our meeting. | think it will answer all your
questions.

See Chapter 1 for a complete explanation of the publishing process, including the copy editing phase.
Chapter 2 discusses the process of creating a text manuscript in Microsoft Word. Chapter 3 explains how
to compile an electronic art manuscript to accompany your text.

| will call in a few days to discuss the schedule. Feel free to call me before then if you prefer. | will be
traveling next week, but you can always reach me on my cell phone. | also plan to check my e-mail while
| am on the road.

Sincerely yours, -

3

salutation

A

Ibody'

_—
-

Andrew T. Suri

complimentary
closing

signature

line

New Perspectives on Microsoft Office Word 2007
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Explorando a janela do Word

Maximized Word window

N e (‘P H__ 2 X ] it - Micmsott Word
Toolbar 1) Faee
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Explorando a janela do Word

Window Element  Description

Office Button Provides access to the Word Options dialog box and to commands that control
what you can do with a document that you have created, such as saving, print-
ing, and so on

Ribbon Provides access to commands that are grouped according to the tasks you per-
form in Word
Tabs Provide one-click access to the groups of commands on the Ribbon; the tabs you

see change depending on the task you are currently performing

Quick Access Toolbar  Provides access to common commands you use frequently, such as Save

Rulers Show page margins, tab stops, row heights, and column widths
Insertion point Shows where characters will appear when you start typing
Paragraph mark Marks the end of a paragraph

View buttons Allow you to change the way the document is displayed

New Perspectives on Microsoft Office Word 2007 22




Abrindo um novo documento

e Clique no Office Button (Botao do Office) no
canto esquerdo superior da janela e veja 0 menu
de comandos que é aberto

e Clique em New (Novo)

* Verifigue que a opcao Blank document
(documento em branco) esta selecionada
(destacada em laranja), e entao clique no botao
Create (criar) na parte inferior da caixa de
dialogo (dialog box)

New Perspectives on Microsoft Office Word 2007 23



Abrindo um novo documento

Figure 1.5 New Document dialog box
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Selecao de layout de exibicao

* Vocé pode usar os botdes de exibicao no canto
inferior direito da janela para mudar a forma
como o documento é apresentado

: Print Layout other view

button is buttons

orange to

show it is

selected Y 5
. [ :
Page:lofl E

\
I— D033 = e —

25
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Exibicao das réguas

* Clique na aba View

* No grupo Show/Hide, clique na opcao Ruler
(régua) para a exibicao das réguas horizontal e
vertical

() hl - o Home tab Document2 - Microsoft Word o~ 4
g =
—/ Home  Insert Fage Layout References Mailings Review | View View tab L]

51 LllonePage 08 New Window | 1) View Side by Side

=28 [} Two Pages | = Amange All
100%
22 Page Width | = Split
Zoogm | Window

Ruler
check box

horizontal ruler
vertical ruler

New Perspectives on Microsoft Office Word 2007 26




Exibicao de caracteres ocultos

* Nonprinting characters (caracteres ocultos) sao
simbolos de formatacao nao visiveis na tela

No grupo Paragraph na aba Home, cligue no
botao Show/Hide 9

Figure 1-8 Nonprinting characters displayed

'b-;.\ d92-0

- 20X
i) +—| Show/Hide {] button |
— Home Insert Page Layout Reference @
=1 & ; . R rar——r— 24 Find -
TR cxon @0 n_- (& &|Z) (= o B [asmoccoc| asmoccoc AaBbC: aambee - A | 5 ne
Paste 7 B I U-abex x' A~ - A-|EEEBE = b0 T No Spaci.. Headingl Heading2 — C:Tm)!
- yies
Clipboard = Font M Parggraph [} Styles = Editing
EI"S — | B e — =

g Paragraph groupi “
. f~«——— paragraph symbol | k ‘
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Verificacao da fonte e de seu tamanho

* O termo font (fonte) refere-se a forma dos
caracteres no documento

* Font size (tamanho da fonte) refere-se ao
tamanho dos caracteres

Font settings Figure 1-9

) id 9 - m Document:
R vome Ve D e R e L]
o o T [ ||| [Tt A
_] : Calibri (Body) iy - AT = AaBbC: AaBbce N g oo,
Paste ). B I U-abex, x|Aa-|®- A-| EES S|S0 D Heading 1 ding 2
Clipboard Font i Paragraph 5
-------- o oot e = E
4 Font Size box
- J Font group L

New Perspectives on Microsoft Office Word 2007
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Definicao de Zoom

e Zoom level (o nivel de zoom) controla a
ampliacao de documentos na tela

* A definicao de zoom para Page Width (Largura

da Pagina) ajusta toda a largura do documento
na tela

m Options for changing the Zoom setting

[ Zoom Out button |—

[ Zoom level; yours might differ |——

Y

e
L

New Perspectives on Microsoft Office Word 2007
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Gravando um documento pela 12 vez

* Clique no botao Save na Quick Access Toolbar
(barra de ferramentas de acesso rapido)

* Digite um nome na caixa de texto File name

* Selecione a localizacao (pasta) onde quer gravar
o arquivo e cligue no botao Save na parte
inferior da caixa de dialogo

New Perspectives on Microsoft Office Word 2007 30



Gravando um documento pela 12 vez

9] Save As
%v| L » Tutorial.01 » Tutorial - |4"? | |Sean:h ,0|
‘ Organize = Folder
Favonte Links Date modif... Type Size
§ Templates This folder is empty.
E| Documents
Bl Desktop
& Recent Places
1% Computer
E Pictures
More
Folders -
File name: | Meyer Letted -
Save as type: ’Wuid Document -
Authors: User Name Tags: Add atag
[ Save Thumbnail
= Hide Folders Tools - Save I l Cancel

New Perspectives on Microsoft Office Word 2007 31




Rolagem de um documento

Scrolling the document window

Lfc“a) " | "_‘ L R Meyer Letter - Microsoft Word - =X
- Home | Insert Page Layout References Mailings Review View @
_j b Calibri (Bady) -Ju - s () T4 | aseocene| asBoccoc AaBbCi AaBbCe % i:::_;t |
Po:se 7 B Z U-aex, xfar|W-A-EEABR D - | "Hormal {1NoSpaci. Headingl Heading2? o C;;:?f Iy Select -
Clipboard Font i Paragraph i Styles H Editing c’iCk to
=1 - e T = e = |scroll up
questions.q] one line

or click
and hold

SeeChapter-1fora-complete-explanation-ofthepublishing-process,includingthe-copy-editingphase.-
Chapter-2discussestheprocess-ofcreating-atext-manuscriptin-Microsoft- Word.Chapter-3-explains-how-
to-compile-anelectronicart-manuscriptto-accompany-your-text.§

lwillcall-ina-few-days todiscuss theschedule. Feelfreeto-callme-before thendf-you-prefer.-l-will be-
traveling nextweek, butyou-can-alwaysreachme-on-my<ell phone.l-also-plantocheck-my-e-mailwhile-
lam-ontheroad.§

drag the
scroll box
up or down

Sincerelyyours,

1

AndrewSurif

b

click to
scroll
down one
screen or
click and
hold

Pagelotl  Words 119 OB

¥
MEEEERE = e====y====gT)
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Movendo o ponto de insercao

* Para alterar o local de digitacao no documento, é
preciso mover o ponto de insercao

Keystrokes for moving the insertion point Figure 1-19

To move the insertion point Press

Left or right one character at a time €~ or—>

Up or down one line at a time T or ,l,

Left or right one word at a time Ctrl+ €= or Ctrl+ =

Up or down one paragraph at a time Ctrl+ T or Ctrl+ ,L

To the beginning or to the end of the current line Home or End

To the beginning or to the end of the document Ctrl+Home or Ctrl+End

To the previous screen or to the next screen Page Up or Page Down

To the top or to the bottom of the document window Alt+Ctrl+Page Up or Alt+Ctrl+Page Down

33
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Usando os comandos Undo e Redo

* Para desfazer a ultima acao em um documento,
pode-se clicar no botao Undo na barra de acesso

rapido
e Se vocé deseja restaurar a sua mudanca original,
o botao Redo inverte a acao do botao Undo

+—| Undo button | [ Redo button |
(On) 9" |0 € )
h—l’y Honf “n'm Typing (Ctri+2) E Layout References Mailings Review View
B, a2 (= 1 - RN [ suceoc] aseoceoc AaBBC aambce - A RO
Paste j B u- X X Asv||%- A-| = W s 5D Thomal | TNoSpad.. Headingl Heading2 - E"’;:so_t \:S
Clipboard || )] =~ Fot = = G} ~ Peregraph f E
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Corrigindo erros

e Se vocé notar um erro de digitacao, logo que ocorre,
pode-se pressionar a tecla Backspace

* AutoCorrect automaticamente corrige erros de
digitacao comuns, como "adn" para “and"

* O verificador ortografico (spelling checker) verifica
continuamente o seu documento com base no
dicionario integrado

* Antes que vocé possa praticar o uso de AutoCorrect e o
verificador ortografico, € preciso verificar se as
configuracoes na caixa de dialogo Word Options
(Opcoes do Word) estao corretas

New Perspectives on Microsoft Office Word 2007 35




orrigindo erros

Figure 1-21 Selecting AutoCorrect options
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Corrigindo erros de ortografia

Figure 1-23 Shortcut menu with suggested spellings

Lf:l_s d9-0 ¢ Meyer Letter - Microsoft Word g e
| Home | inset  Pagelayout  References  Mailings  Review  View SRR Sai )
% - - s e fﬁFmd'
_j Cailbri Bedy) u_- [ (S IHF*II!HH” | AsBocenc | Aasbecdc AaBbCi AaBbCc % B
Paste J |B & U-ahex, ' Aa-W-A-| EESE = L - TMNormal | T MNoSpaci.. Headingl Heading2 - g;na & Select =
{0
Clipboard ™ Font i Paragraph 5] Styles = Editing
SR - - - RN RS RN RS EEEN KRR SRS RN SRS Y
lam-ontheroad.y
Sincerelyyours, 9
1
AndrewsSurq Coten o[t A & A- I Mini toolbar
BIEW-A-FiEE-|
Notice-how-Microsoft-Word-correctsthe-commen-fypingmistakesyouimake.y
commend |
comment -
I N correct spelling
: Zn -]
right-click word |~ of word
to open ﬁle command
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lgnore All
440 to Dictionary shortcut menu
AytoCorrect 3
Language 3
7’ Spelling... |
i ook up..
]
2
| Paste
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Insercao de uma data com

preenchimento automatico

* A caracteristica AutoComplete insere
automaticamente datas e outros itens
regularmente utilizados pelo usuario

AutoComplete suggestion

o) d92-0 x
eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee L]
b S | (] e 2
(ISR -S| R o) ‘A W] =S |2 B | s socenc| assbcedc AaBbC: AaBbCe %
| Paste j | B U~ oabe 3 X" As~(|%2- A~ |EEE W ||| Oy - fMormal | f Mo Spaci.. Headingl ding 2
|Clipboard fef|  Femt = || 2 Pamgmph
g v — -
“| the complete name |
of the month
1
1
1] ) . .
;’I—eb:uar; (Press ENTER 10 1052 et dlrealons te" you how to
Febrly enter the rest of the word
1
Dear<Clara:q
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Espacamento de linha e paragrafo

* Line spacing (espacamento de linha) determina a
guantidade de espaco entre linhas de texto
dentro de um paragrafo (paragraph)

* Paragraph spacing (espacamento de paragrafo)
determina a quantidade de espaco antes e
depois de um paragrafo

* O espacamento de paragrafo € medido em
pontos

— Um ponto (point) é aproximadamente 1/72 de uma
polegada (inch)
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Espacamento de linha e paragrafo

Line and paragraph spacing in the letter to Clara Meyer

1
1

= = DearClara:f
Enclosed, youwill-find the -Author's Guide we discussedat-our meeting.- I think-it-will- answer all your.
questions. 9
SeeChapterdfor-acomplete ionof the publishing-process, ding-the copy-editing-phase.-

of Chapter 2 discussesthe processof creating a text-manuscriptin-Micrpsoft Word Chapter-3-explains how 3 I
tocompile an-electronic artmanuscriptto-accompany yourtext®

these are both will-callina few-days to-discuss the schedule Feelfree to-call me-before then if.you prefer iwill-be
ra |"|5 L4 travel ngnextweek, but-you-can-always-reach-me-on-my-cell phone -|-also-planto-checkmy-e-mail-while:
para'g p am-on-the-road 91

~«— default paragraph spacing
SR looks like double spacing

1

AndrewT. Surig zoom set to 90%
. for this figure only

Page i ott | Worssi22 | S [EEnng - e ———0
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Selecao de partes de um

documento

* Com o mouse
voceé pode
selecionar
rapidamente uma
linha ou paragrafo
clicando na barra
de selecao
(selection bar)

New Perspectives on Microsoft Office Word 2007

Figure 1-28 Methods for selecting text

To Select Mouse Keyboard Mouse and Keyboard
A word Double-click the word Move the insertion point to

the beginning of the word,

hold down Ctrl+Shift, and

then press =

Aline Click in the selection ~ Move the insertion point to
bar next to the line the beginning of the line,

hold down Shift, and then
press J.

A sentence Click at the beginning Press and hold down Ctrl,
of the sentence, then and then click within the
drag the pointer until sentence
the sentence is
selected

Multiple lines

Click and drag in the  Move the insertion point to

selection bar next to  the beginning of the first

the lines line, hold down Shift, and
then press ,L until all the
lines are selected

A paragraph

Double-click in the Move the insertion point to
selection bar nextto  the beginning of the

the paragraph, or paragraph, hold down
triple-click within the  Ctrl+Shift, and then
paragraph press

Multiple paragraphs

Click in the selection ~ Move the insertion point to
bar next to the first the beginning of the first
paragraph in the paragraph, hold down
group, and then drag  Ctrl+Shift, and then

in the selection bar to  press ,l, until all the para-
select the paragraphs graphs are selected

An entire document

A block of text

Triple-click in the Press Ctrl+A Press and hold down

selection bar Ctrl, and then click in the
selection bar

Click at the beginning Click at the beginning of the

of the block, and then block, press and hold down

drag the pointer until Shift, and then click at the

the entire block is end of the block

selected

Nonadjacent blocks
of text

Press and hold down
Ctrl, and then drag
the mouse pointer to
select multiple blocks
of nonadjacent text
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Ajustando espacamento de linha e

paragrafo

* O método mais rapido para ajustar o
espacamento de linha e paragrafo é clicando o

botao Line spacing no grupo Paragraph da aba
H o m e ..Li"t’T a"fi pa_ragraph spacing options

i
7 [ fome | et Pagelwout  Refernces Mailngs Re

-

] % 3 Find -
| AsBbCcDr ) AaBbCcDt AaBbCi AaBbCc e
| - 25 Replace
Change
tyles

Vi
/ h _ £ caeri o -In (@) (=~ 4= -3 =44
| da
n I I | Faste g (BT U ke x, o Aan||B- A | (B3O W([020)| O R | THomal | THoSpaci. Headingl  HeadingZ < Sl v o
| ciipboara i Font i Farag| 10 | Styles i

(o]} e . ' : ] 11 - r e B
- N - : . | 15 I’ |
| n n
R = l_ e spacing
options

25

30

Line Spacing Options...

& isspe o | e | PAFagraph
q = femove Space ffter Paragraph spacing options
ﬂ T
" = 7
this option removes

1 extra space between
S the selected paragraphs
1
ClaraMeyer
2257-ChamberlainDrivey
Northiiberty,1A-523179
1
DearLlarazy
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Pré-visualizando e imprimindo um

documento

* Para evitar o desperdicio de papel e tempo, vocé
deve primeiro mostrar o documento na janela de
Pré-Visualizacao de Impressao (Print Preview)

* Clique no botao Office, em Imprimir (Print) e, em
seguida, cligue em Print Preview

e Para imprimir o documento, clique no botao
Office e, em seguida, em Print

— Verifigue as configuracoes na caixa de dialogo de
impressao e, em seguida, clique no botao OK
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Previewing and Printing a Document

Figure 1-32

Full page displayed in the Print Preview window

Meyer Letter (Preview) - Microsoft Word

— "

Print  Options  Margins Orientatid

_Print

°

L1

| Zoom  100%

ﬁone Page [V Show Ruler
[ddTwo Pages | ¥ Magnifier o
2 Page Width || L7 shrink One Page L Previaus Page

L HextPage ﬂ

Close Print
Preview

Pawary 13655

Sarn Mayer

2137 Cuampargm Erag.
v, 8 J3MLT

SearCacs

DRSS bt T TS SN N DS d SR B S AT | B T et B
e
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Criando um envelope

e A criacao de um envelope é um processo simples,
porque o Word usa automaticamente o endereco
dentro da carta como o endereco no envelope

* Clique na guia Correspondéncias (Mailings)
* No grupo Criar (Create), clique no botao Envelopes para
abrir os envelopes e caixa de dialogo Etiquetas (Labels)

* Verifique se a caixa de endereco de Entrega (Delivery)
contém o endereco correto. Se necessario, digite um
novo endereco ou edite o existente

* Se necessario, digite um endereco de retorno. Se vocé
estiver usando papel de carta pré-impresso que ja inclui
um endereco de retorno, clique na caixa de selecao
Omitir (Omit)
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Criando um envelope

e Paraimprimir o envelope imediatamente, insira um
envelope na impressora e, em seguida, clique no botao
Imprimir (Print)

* Para armazenar o envelope junto com o resto do
documento, clique no botao Adicionar ao Documento
(Add to Document)

* Para imprimir o envelope depois de ter adicionado ao
documento, insera um envelope na impressora, abra a
caixa de dialogo de impressao e imprima a pagina que
contém o envelope
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Criando um envelope

Figure 1-33 Envelopes and Labels dialog box

velones and Lasek:
Emvelopsg m‘

Delivery sdorese: -
Clara Meyer - inside address from
2257 Chamberlain Drive - — letter used as
North Libarty, 14 52317 delivery address
[ address is single spaced|
" Bdd electronic postage omits a return
trn 2 v Ot address (yours might
o] Presiew Feec not be selected)
you mightsee | B w
an address here [T = EJ

verify that an envelops is lnaded before orintng,

Brint Al to Dooument [ Cirtions ] .E-pm_hg:F‘rnp:r'ﬁcs-...]

(o]

47

New Perspectives on Microsoft Office Word 2007




MICROSOFT" OFFICE

Word 2007

Word Tutorial 2

Editando e
Formatando um
Documento

NEW PERSPECTIVES
COMPREHENSIVE




Objetivos

* Verificar a ortografia e a gramatica

e Selecionar e excluir texto

* Mover texto dentro de um documento
* Localizar e substituir texto
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Objetivos

e Alterar as margens
* Mudar alinhamento e recuo do paragrafo
e Copiar formatacao com o Pincel (Format Painter)

e Enfatizar pontos com itens (bullets), numeracao,
negrito e italico

 Mudar fontes e ajustar o tamanho das fontes
e Alterar o tema do documento

e Visualizar e imprimir um documento

New Perspectives on Microsoft Office Word 2007
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Usando o verificador ortografico e
gramatical

* Mova o ponto de insercao para o inicio do documento, clique na
aba Revisao (Review) e, em seguida, no grupo Revisao de Texto
(Proofing), clique no botao Ortografia e Gramatica (Spelling &
Grammar button)

* Na caixa de dialogo de Ortografia e Gramatica, analise os itens
destacados com cor. Possiveis erros gramaticais aparecem em
verde; possiveis erros de ortografia aparecem em vermelho.
Reveja as correcdes sugeridas na caixa de listagem de Sugestdes
(Suggestions)

* Para aceitar uma correcao sugerida, clique sobre ele na caixa de
lista de sugestdes, cligue no botao Alterar (Change) para fazer a
correcao, e, em seguida, continuar a procurar por erros

* Paraignorar ainstancia atual do texto destacada e continuar a
procurando por erros, clique no botao Ignorar (Ignore) uma vez
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Usando o verificador ortografico e
gramatical

e Clique no botao Ignorar Todos (Ignore All) para ignorar todas as
instancias do texto destacado e continuar a procurar por erros.
Clique no botao Ignorar Regra (Ignore Rule) para ignorar todas as
instancias de um erro gramatical em destaque

* Para digitar sua correcao diretamente no documento, clique fora
da caixa de dialogo de Ortografia e Gramatica, faca correcao, e,
em seguida, clique no botao Continuar (Resume) na caixa de
dialogo

* Para adicionar uma palavra nao reconhecida ao dicionario, clique
no botao Adicionar ao Dicionario (Add to Dictionary)

 Quando vocé vé uma caixa de dialogo informando que a
verificacao ortografica e gramatical € completa, cligue no botao
OK
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Usando o verificador ortografico e
gramatical

Spelling and Grammar dialog box Figure 2-4

P e 9 .
Home fert Mgt Layout Aefereniiey Maiung) feoew rw '

o e (b Sjgeass ) () L Y Feai ~ U [ e Ghises ] (| The Check grammar check
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mnae 3% 1 p L Changes~ U SesENmEY . I Nt Socament Cerumarnt 3 %
Frasting Cumments Tracking thanges Campare Frotest that grma 5 !)e‘ng
D R - Smsviaeees . T o - checked dorg with
_—— S S S O FE O (| RS ¥
-

|+

- R— spelling. If you wanted to
Furnitug Netn Ncsenary %
mr‘!' check only for spelling
ety | of Urniture sndinteniors [ tenceeonze |
Getfng the-Look < [ = errors, you could deselect

the Check grammar

possible - | [ 2earorrmes | check box.
3 Sugpeston: . q Y
eror mibdd [f4e Sosting Susgesnons e nO sugg.esied 2 | ne. Theendless
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desighersat-PEHL
should be |
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selected 1
e T T () bhshouse for-
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Excluindo texto

e Segure a tecla Ctrl para selecionar varias palavras
ao mesmo tempo antes de exclui-las

Text to be deleted Figure 2-5
) H9-0 = Design Handout - Microsoft Word - = X
- Home | Intert  Pagelmyout  References  Maiings  Rediew  View
L= = =% T A | P = A Fina -
_j i Calibri Body il LR " Il_ngl |§== == N || HE E”.“H” AaBbCcDe| AsBbceDc AaBbCi AaBbCc % ﬂ,ﬂ:ﬁl«
| Pa'slc 7 B I U -abaox xAa/W-A- IFF WBE|=| -] Thormal {10 Spad.. Headingl | Heasdingl - g:‘;:sﬂ" s Seleat -

Styles f= Editing

R e ———————— a

| Cipboard = Font 0 Faragraph

Pemberly-Furnitureandnteriors§
Gettingthe-Look-You-Wantq
9

Ifyouaredintimidated by the prospectof decoratingyourhome, you gefinitely-arenot-alone. The-
endlesschoicesavailabletotoday’sconsumer<anbeoverwhelming. Totglpyouget thedookyouwant,:
thedesignersat-PFlhaveput-togetherthefollowingsuggestions.§ you will delete

these selected words

Ask-YourselfSomeQuestions§

Think-about placesyou've-beenwhereyoufelt espedaliycomfortablerecently—afriend's-house, for-
instance,orastylishrestaurant.- Howdid thoseplaces makeyou feel ?-What-did youdike-about them?-
Askyourselfthefollowingquestionsabout-eachplace:q
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Movendo texto

e Selecione o texto que deseja mover

* Pressione e segure o botao do mouse até que o
ponteiro drag-and-drop aparece e, em seguida, arraste
o texto selecionado para sua nova localizacao

* Use o ponto de insercao pontilhada como um guia para
determinar exatamente onde o texto deve ser inserido

e Solte o botao do mouse para “soltar” (“drop”) o texto
no ponto de insercao
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ovendo texto

Moving text with drag-and-drop pointer

) H92-0 Design Handout - Microsoft Word - =X
~ Home | Insert  Pagelayout  References  Malings  Review  View ©
2 O = Al - A Find - 1
i : Coltoi Body -ln A Y] (1= - 0= - Sl 8 L Lgoceoc ] asabccoc AaBbBC AaBbCc PEEORe
= S
Peste Thomal {TNoSpad.. Headingl Hesdingl . Ehanpe ‘

g /B LU cdex X AW A | EE B & e Shanne || Iy saen-
& Paragraph = Styles - Editing |

...... R AN CEENEEYE SRS AN TR NNy 00
rom
Vesasenes o?purcﬁa sesand-

chosenstyles. Formost people, decoratinga homeinvo
ements-overtime. Tomaximizeyourdesignstatement,considermakingyourpurchasesinthe:

Lamps-orotherformsoflighting
Endtables-andotheraccent piecesy
Rugs-or-otherfloorcoveringsy

letethedook-ofaparticularroom, purchasesmalleritems{vases,:
ccentuateatoom’sstylewithoutbreakingyourbudget.q

Theseare-justsomedideastohelpyougetstarted. Tolearn-more-about-decoratingyourhome, consider:
scheduling-a-consultation-with-Natalie-Lanci,-or-one-of ourother fine designers-at-PFLY
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Recortando ou copiando, e colando

* A chave para cortar e colar é a area de transferéncia,
uma area de armazenamento temporario em seu
computador que contém texto ou graficos até que vocé
precise deles

e Selecione o texto ou elementos graficos que vocé quer
cortar ou copiar

* Para remover o texto ou grafico, clique no botao
Recortar (Cut) na aba Home (Inicio), ou para copiar,
cligue no botao Copiar (Copy) na mesma aba

* Mova o ponto de insercao para o local de destino no
documento e clique no botao Colar (Paste)
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Recortando ou copiando, e colando

Design Handout - Microsoft Word =

Referances  Making:  Review  View L
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) For the next few veeks
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SUTOUNdings whenever

%) 17 you are ntmicated by
the prospect of decorating
your home, you arenot .,

fyouare intimidated by the prospectof decorating your-home, you arenot alone. The-endless-choices
available totoday’s consumer can be-overwheiming - To-help you getthe look-you want, - the designers-at
SFihave put together the following suggestions ©

AskYourself Some Questions§

Think-sbout places-you've beenrecentfywhere you falt comfortable —s friend’s house, forinstance or3
stylish restaurant - How did those places make: you feel?What did you ke sbout them? Ask yourself the
following questions sbout-each place ¢

Whatwas the-colorscheme?§
Wasthe room-clutteredor spare 78
Was the furniture made. of wood or mets),-or was-itupholstered 76

Wouldyou describe the-room as-formal or casual?®
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Localizando e substituindo texto

 (Quando vocé esta trabalhando com um documento de mais tempo, a maneira
mais rapida e mais facil de localizar um caracter particular, palavra ou frase é
usar o Find and Replace

* Cligue em no botado Localizar (Find) ou no botdo Substituir (Replace)

* Cligue no botao Mais (More) para expandir a caixa de didalogo e exibir opcoes
adicionais, incluindo a opcao Localizar (Find) apenas palavras inteiras. Se ha o
botdao Menos (Less), as opcdes adicionais ja sao exibidas

* Na caixa de listagem Procurar (Search), selecione para Baixo (Down) se vocé
guiser pesquisar a partir do ponto de insercao para o final do documento,
selecione para Cima (Up) se vocé quiser pesquisar a partir do ponto de
insercao para o inicio do documento, ou selecione tudo para procurar o
documento inteiro

* Digite os caracteres que vocé deseja encontrar na caixa de texto de Localizar.
Se vocé estiver substituindo texto, digite o texto de substituicao na caixa de
texto de Substituir
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Localizando e substituindo texto

* Clique no botao Localizar (Find), selecionando a opcao apenas
para procurar palavras completas

e Selecione a op¢cao Casamento (Match case) para inserir o texto
de substituicao com o mesmo formato do texto da caixa de
Substituir (Replace). Por exemplo, se o texto a substituir contiver
as palavras “Pemberly Interiors”, o Word insiriu o texto com as
letras maiustucas “P” e “I”

* Clique o botao Localizar (Find)

* Clique no botao Substituir (Replace) para substituir o texto
encontrado com o novo texto e localizar a proxima ocorréncia

* Clique em Substituir Todos (Replace All) para substituir todas as
ocorréncias do texto encontrado com o novo texto, sem um
processo de revisao de cada ocorréncia

New Perspectives on Microsoft Office Word 2007 60



Localizando e substituindo texto

Find and Replace dialog box Figure 2-14
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Alterando as margens de um
documento

e Certifique-se de nenhum texto for selecionado e, em seguida, no grupo
Configurar Pagina (Page Setup), na aba de Layout de Pagina (Page Layout),
cligue na caixa de didlogo. Se necessario, cliqgue na aba Margens (Margins)
para exibir as configuracdes de margem

* Use as setas para alterar as configuracdes Superior (Top), Inferior (Bottom),
Esquerda (Left) ou Direita (Right) caixas de texto, ou digite um novo valor de
margem em cada caixa de texto

* Certifiqgue-se de Aplicar (Apply), na lista de op¢des, para a todo o documento
* Clique o botao OK

* Para escolher, a partir de grupos de configuracdes de margem predefinidas,
clique na aba Layout de Pagina (Page Layout), entre nas opc¢des e clique no
botao Margens (Margins). No menu Margens (Margins), clique no grupo de
configuracdoes de margem mais apropriado ao seu documento
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Alterando as margens de um
documento

Figure 2-17 Margins menu
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Alterando as margens de um
documento

Page Setup dialog box Figure 2-18
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Alinhamento de texto

e O alinhamento (alighment) de termo refere-se a
maneira como um paragrafo € alinhado
horizontalmente entre as margens

Varieties of text alignment Figure 2-20

left alignment

If you are intimidated by the
prospect of decorating your home,
you are not alone. The endless
choices available to today’s
consumer can be overwhelming.
To help you get the look you want,
the designers at Pemberly Furniture
and Interiors have put together the
following suggestions.

right alignment

If you are intimidated by the
prospect of decorating your home,
you are not alone. The endless
choices available to today’s
consumer can be overwhelming.
To help you get the look you want,
the designers at Pemberly
Furniture and Interiors have put
together the following suggestions.

center alignment
If you are
intimidated by
the prospect of
decorating your home,
you are not alone.
The endless choices
available to
today’s consumer
can be overwhelming.

justified alignment

If you are intimidated by the
prospect of decorating your home,
you are not alone. The endless
choices available to today’s
consumer can be overwhelming.
To help you get the look you want,
the designers at Pemberly
Furniture and Interiors have put
together the following suggestions.
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inhamento de texto

Figure 2-21 Mini toolbar visible over selected text
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Recuo de paragrafo

* Quando vocé recua (indent) um paragrafo, vocé move o

paragrafo inteiro para a direita
— Marcadores de recuo (indent markers) mostram as configuracdes de
recuo do paragrafo atual

— Em um recuo deslocado (Hanging indent), todas as linhas, exceto a
primeira linha do paragrafo sdao recuadas na margem esquerda

— Em um recuo a direita (Right indent), todas as linhas do paragrafo sao
recuadas na margem direita

Indent markers on horizontal ruler Figure 2-23
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ecuo de paragrafo

indented paragraph

H9-0 3 / Dasign Handout - Mit
7| Home | imen  Page (myout
o . :
| e = i ; Al {19 AaBbCi AaBbCc M
e 7 |B Z U - abex x' As~||% - A !"‘z “A‘h’ B =l IIT tNormal [7NoSpad.. Headinpl Hesdingl - g:ﬁ.“?‘f

Gcm T Font i Paragrapn = Styfes I

| 3 Voo & o o ) - SRS

Getting-the-Look-You-Want§

g =

Ifyou-are-intimidated-bythe-prospect-of-decorating-your-home, you-are-not-alone.-The-endless-
choices-availabletotoday’s consumer<an-beoverwhelming. To-helpyouget-thelook-you-want,:
thedesigners-at Pemberly-Furniture-and-interiors-have put-togetherthe-following-suggestions.§

Ask-Yourself SomeQuestionsy

Thinkabout-placesyou've-beenrecently-where-you felt-comfortable—a-friend's-house,-
forins(ance,orastvllshfestapram.-Howdod-thosewlaoes-make‘vou-fee( 2:What-didyou-
like-about-them ?:Ask yourselfthefollowing-guestions-about.eachplace:

Whatavasthecolorscheme?q

Wastheroom<lutteredorspare?§
Wasthefurnituremadeof wood ormetal, orwasit upholstered?q
Would youdescribetheroomasformalorcasual 79

Forthenextfew-weeks, continuetoanalyzeyoursurroundingswheneveryouwvisita newplace.-
Then, bolstered by thisnewawarenessofyourdikesenddislikes, makealist of thestyle:
elementsyouswant-toincorporateintoyourown-home.dt’salsohelpful tomakeadistof-
elementsyouwanttoavoid.§
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Usando o pincel

* O Pincel (Format Painter) torna mais facil copiar todos os recursos de
formatacao de um paragrafo para outros paragrafos

* Selecione o texto com a formatacao que vocé deseja copiar. Se vocé esta
tentando copiar a formatacao de um paragrafo inteiro, vocé pode
simplesmente clicar em qualquer parte do paragrafo

* Para copiar a formata¢do de um item, clique no botao Pincel (Format Painter)
no grupo de Area de Transferéncia (Cllpboard) na aba Inicio (Home) e, em
seguida, selecione o texto que deseja formatar, ou clique em qualquer parte
do paragrafo que vocé deseja formatar

* Para copiar a formatacao de varios itens, clique duas vezes no botdo Pincel
(Format Painter) no grupo Area de Transferéncia (Clipboard) na guia Inicio
(Home) e selecione, um por um, cada item de texto que deseja formatar, ou
cligue em qualquer lugar em cada paragrafo que vocé deseja formatar.
Quando terminar, clique no botao Pincel (Format Painter) novamente para
desmarcar
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Usando o pincel

Formatting copied with Format Painter Figure 2-25
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AskYourself SomeQuestionsy

Thinkabout-placesyou've-beenrecently-whereyou felt-comfortable—a-friend's-house,-
forinstance, orastylishrestaurant, Howdid those-places:make youfeel? What didyou-
like-about-them ?-Ask-yourself-the-following-guestions-about-each-place:§

What wasthecolorscheme?§

Wastheroom<lutteredorspare?§

Was thefurnituremadeof wood ormetal, orwasitupholsterad 79
Wouldyoudescribethe roomas-formal-orcasual 79

For-the: next: few-weeks,-continue-to-analyze-your-surroundings-whenever-you-visit-a-
new-placeThen, bolstered-by-this-new-awareness-of- your-likes-and-dislikes,-make-a-list-
of-the:style-elements-you-wantto-incorporatedntoyour-own-home.-it's-also-helpful -to-
make-a list-of-elements-you-want to-avoid.§
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Adicionando itens e numeros

* Vocé pode enfatizar uma lista de itens,
adicionando uma bolinha escura (bullet) antes de
cada item da lista

— Muito mais facil de ler e seguir do que as listas que
nao tém esta formatacao
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Adicionando itens e numeros

Bullets gallery Figure 2-26
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Adicionando itens e numeros

Numbering Gallery Figure 2-28
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Enfatizando texto com negrito e italico

* Vocé pode enfatizar o texto com a formatacao
com negrito (bold), sublinhado (underline) ou
italico (italic)

e Estes botdes, que estao na aba Inicio (Home),
sao botoes de alternancia (toggle buttons)

Formatting headings with italics
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Atalhos de teclado uteis

e Para tarefas comuns, tais como a aplicacao
de negrito e italico, muitas vezes é mais
rapido usar um atalho de teclado (keyboard
shortcut)

— Texto selecionado em negrito: Ctrl+B
— Texto selecionado em italico: Ctrl+l

— Texto selecionado com sublinhado: Ctrl+U

— Linhas de espacamento simples dentro do paragrafo
com o ponto de insercao atual: Ctril+1

e Certifique-se a versao do MS Office utilizada
(no Word 2010, p. ex., o negrito € Ctrl+N)
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Atalhos de teclado uteis

* Duplo espacamento de linhas dentro do paragrafo que
contém o ponto de insercao atual: Ctrl+2

e Selecao de todo o documento: Ctrl+A
* Recorte (Cut) do texto selecionado: Ctrl+X
e Copia (Copy) do texto para a area de transferéncia: Ctrl+C

* Cola (Paste) do item mais recentemente copiado para o
ponto de insercao: Ctrl+V

e Refaz (Undo) sua acao mais recente: Ctrl+Z

* VVocé também pode poupar tempo usando KeyTips,
também chamadas de chaves de acesso aos botdes e
comandos
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Trabalhando com temas e fontes

 Otema (theme) de documento controla a
variedade de fontes, cores e outros efeitos
visuais disponiveis para vocé como vocé
formatar um documento

e Para aplicar uma fonte, selecione o texto que
deseja formatar, em seguida, no grupo Fonte
(Font) da aba Inicio (Home), clique na seta Fonte
(Font), e clique na fonte que vocé desejar
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rabalhando com temas e fontes
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Alterar o tema do documento

e Cada tema de documento foi concebido para
transmitir um sentimento e olhar especifico

* Clique na aba Pagina de Layout (Page Layout), e
entao cliqgue no botao Temas (Themes)
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Alterar o tema do documento

Themes gallery Figure 2-34
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Visualizando e imprimindo

* Clique no Botao Office, depois em Imprimir
(Print) e, em seguida, em Visualizar Impressao
(Print Preview)

e A partir da janela de visualizacao, vocé pode
definir o Zoom, verificar as configuracoes de
impressao e Imprimir (Print) o documento

* Clique no botao Fechar Visualizacao de
Impressao (Close Print Preview) para voltar ao
Layout de Impressao (Print Layout)
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