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Microsoft Word 2000

O Microsoft Word é hoje a principal ferramenta de edição de textos das existentes no mercado. É uma ferramenta extremamente completa e versátil, permitindo ao usuário efetuar diversos comandos das mais diferentes formas.

Para acessar o Word, clique em Iniciar, selecione a opção Programas e procure por Microsoft Word ou Microsoft Office (ou simplesmente Office).

É muito importante, antes de iniciar os trabalhos com este aplicativo, conhecer a sua tela em detalhes:
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Barras de Ferramentas

Vamos visualizar agora o funcionamento dos principais botões do Word. 

Começaremos com a barra de ferramentas padrão:

	Barra Padrão
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	Novo: utilize este ícone sempre que quiser criar um novo documento. Repare que, ao clicar neste botão, você não perde o que estava fazendo. Uma nova janela se abre e você pode retornar a tela anterior a qualquer momento. Todas as janelas do Word ficam minimizadas na barra de tarefas do Windows.

Atalho: CTRL  O
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	Abrir: clique neste ícone se desejar abrir um documento já salvo no Word. 

Atalho: CTRL  A
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	Salvar: utilizado para salvar o seu trabalho em uma memória auxiliar (disquete ou HD). Ao clicar neste ícone para um trabalho ainda não salvo, uma janela se abrirá pedindo nome do arquivo e local em que você deseja salvar seu trabalho. Mas se o seu trabalho já possui um nome, ou seja, já foi salvo anteriormente, clicando neste ícone você salvará por cima do arquivo antigo, e o sistema não lhe pedirá informação alguma. Se o seu objetivo é salvar as alterações num novo arquivo, criando outro documento e mantendo o primeiro no formato original, você deverá selecionar o menu Arquivo e pedir a opção Salvar Como.

Atalho: CTRL  B
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	Imprimir: ao clicar neste ícone, o Word enviará para a impressora o documento em tela. Você não terá possibilidade de configurar papel, impressora, número de cópias ou qualquer outra informação extra. Para mais opções de impressão, você deve selecionar o menu Arquivo e escolher a opção Imprimir.

Atalho: CTRL  P (o atalho serve apenas para a opção exibida no menu arquivo – imprimir).

	[image: image6.png]



	Visualizar Impressão: através deste botão você poderá visualizar seu trabalho em tamanho reduzido. Esta opção é útil para visualizar como o documento ficará quando for impresso, pois ele exibe mais claramente as margens e o tamanho do papel.
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	Ortografia e Gramática: este é o corretor ortográfico do Word. Utilize-o para solicitar ajuda para corrigir um documento. Você poderá aceitar as alterações propostas pelo sistema ou recusa-las.

Atalho: F7
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	Recortar: com esta ferramenta você recorta (move) um objeto selecionado (como um bloco de texto ou uma figura) para a memória. Para cola-la em outro lugar, utilize a ferramenta colar.

Atalho: CTRL  X
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	Copiar: utilize esta ferramenta se você deseja efetuar uma cópia de um objeto selecionado. Como no recorte, a cópia será enviada para a memória. Para cola-la em outro lugar, utilize a ferramenta colar.

Atalho: CTRL  C
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	Colar: com esta ferramenta você cola (imprime na tela) o objeto que estava copiado ou recortado na memória do micro.

Atenção: você só pode armazenar na memória um objeto por vez. De forma que, se você copiar um bloco de texto e em seguida copiar uma figura, ao colar o objeto da memória, só o que será exposto é a figura. O texto copiado anteriormente foi automaticamente excluído para dar lugar ao outro objeto copiado.

Atalho: CTRL  V
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	Inserir Tabela: para inserir uma tabela rapidamente, utilize este ícone. Basta clicar, manter o botão esquerdo do mouse pressionado e arrastar até obter o número de linhas e colunas desejado. Se você soltar o mouse antes de chegar à configuração desejada (linhas x colunas), uma outra tabela será criada e você precisará apaga-la ou inserir o número de linhas ou colunas que não foram incluídas.
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	Mostrar/ocultar ¶: ferramenta muito importante para a formatação final de um arquivo. É responsável por exibir os caracteres escondidos (como quebra de linha, quebra de página, etc.) do Word. Os códigos exibidos ao clicar nesta ferramenta não serão impressos em papel.
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	Zoom: semelhante ao visualizar impressão, é utilizado para exibir o documento em tamanho diferente. Você pode ampliar ou reduzir seu tamanho. Isto não interfere na impressão do documento. Está relacionado apenas com a maneira que você visualiza em tela.


	Barra Formatação
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	Estilo: estilos pré-definidos de formatação. Para criar um estilo próprio, faça uma formatação própria (selecionando tipo de fonte, tamanho, cor, negrito, etc.) e clique no texto que está escrito “Normal” (ou o que estiver escrito naquela ferramenta). Digite o nome para sua formatação e pressione Enter. Sua formatação ficará salva e você poderá usa-la para outras seleções.
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	Fonte: tipo da letra.
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	Tamanho da fonte: tamanho da letra.
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	Negrito: transforma um texto simples em negrito ou retira o negrito de um texto formatado.

Atalho: CTRL  N
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	Itálico: transforma um texto simples em itálico ou retira o itálico de um texto formatado.

Atalho: CTRL  I
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	Sublinhado: transforma um texto simples em sublinhado ou retira o sublinhado de um texto formatado.

Atalho: CTRL  S
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	Alinhar à esquerda: utilize esta ferramenta para alinhar um texto à esquerda sem preocupar-se com a margem direita (padrão do Word).

Atalho: CTRL  Q
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	Centralizar: utilize esta ferramenta para centralizar um texto horizontalmente. 

Atalho: CTRL  E
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	Alinhar à direita: utilize esta ferramenta para alinhar um texto à direita.

Atalho: CTRL  G

	[image: image23.png]



	Justificar: utilize esta  ferramenta para justificar um texto horizontalmente na tela, ou seja, deixar alinhado à esquerda e à direita simultaneamente.

Atalho: CTRL  J
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	Numeração: ferramenta utilizada para numerar automaticamente os itens de um parágrafo.
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	Marcadores: ferramenta utilizada para marcar com símbolos automaticamente os itens de um parágrafo.
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	Realçar: funciona como um marcador de texto, deixando grifado o texto selecionado.
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	Cor da Fonte: como o próprio título diz, é utilizado para alterar a cor da fonte.


	Barra Desenho
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	Desenhar: utilize esta opção para alterar um desenho feito, como movimentar, girar, enviar para frente ou para trás, etc.
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	Selecionar objetos: com esta ferramenta, você pode selecionar os desenhos em sua tela. Basta clicar fora do desenho (no canto superior esquerdo), e arrastar (até o canto inferior direito). Você terá todas as figuras desta seleção marcadas e poderá efetuar as modificações necessárias.
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	Auto Formas: desenhos pré-definidos.
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	Linha: com essa ferramenta você pode desenhar linhas
.
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	Seta: com esta ferramenta você pode desenhar setas.
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	Retângulo: com esta ferramenta você pode desenhar retângulos ou quadrados (para desenhar um quadrado perfeito, pressione o Shift no teclado no momento em que cria seu desenho).

	[image: image34.png]



	Elipse: com esta ferramenta você pode desenhar elipses ou círculos (para desenhar um círculo, pressione o Shift no teclado no momento em que cria seu desenho).
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	Caixa de texto: com esta ferramenta você pode desenhar quadrados ou retângulos que contenham texto.
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	Inserir WordArt: inserção de objetos do tipo WordArt.
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	Inserir Clip-art: inserção de objetos do tipo Clipart
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	Cor de preenchimento: utilize este “balde” para preencher o desenho criado (selecione antes a figura).
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	Cor da linha: utilize este “pincel” para contornar o desenho criado (selecione antes a figura).
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	Cor de fonte: mesma ferramenta descrita anteriormente, utilizada para alterar a cor da fonte.
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	Estilo da linha: altera a linha (ou contorno) do objeto selecionado.
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	Estilo do tracejado: altera o tipo de linha (ou contorno) do objeto selecionado.
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	Estilo da seta: altera o tipo da seta criada.
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	Sombra: adiciona sombras aos objetos desenhados.
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	3D: cria desenhos tipo 3D.


Teclas de Atalho Importantes

	CTRL  (
	Desloca o cursor para o início da palavra.

	CTRL  (
	Desloca o cursor para o final da palavra.

	CTRL  (
	Desloca o cursor para o início do parágrafo.

	CTRL  (
	Desloca o cursor para o próximo parágrafo.

	CTRL  T
	Seleciona todo o texto do documento.

	CTRL  L
	Localiza um texto no documento.

	CTRL  U
	Substitui um texto no documento.

	CTRL  Z
	Desfaz a última ação.

	Duplo clique na palavra
	Seleção da palavra.

	Duplo clique no parágrafo
	Seleção do parágrafo.

	Triplo clique na palavra
	Seleção do parágrafo.

	Home
	Desloca o cursor para o início da linha.

	End
	Desloca o cursor para o final da linha.

	CTRL Home
	Desloca o cursor para o início do documento.

	CTRL   End
	Desloca o cursor para o final do documento.


Os menus

Todas as funcionalidades que são acessadas por meio das barras de ferramentas, estão também disponíveis pelos menus do Word. A vantagem é que, pelos menus, freqüentemente você possui opções mais completas e com mais recursos de edição.

Vamos ver agora as principais ferramentas em cada menu deste sistema.

Menu Arquivo

O menu arquivo contém as principais funções para a manutenção do seu arquivo doc. Entre elas, destacamos: 

	Novo
	Cria um novo documento que pode ser apenas um modelo em branco ou, ainda, um modelo formatado (como um calendário, uma carta ou um memorando).

	Abrir
	Abre um documento salvo no Word.

Atalho: CTRL  A

	Fechar
	Fecha um documento do Word.

Atalho: CTRL  W

	Salvar
	Salva um documento pela primeira vez (perguntando o nome do arquivo), ou salva um documento já armazenado substituindo os dados antigos.

Atalho: CTRL  B

	Salvar como
	Opção muito utilizada quando você desejar criar um novo documento a partir de um já salvo. Ao selecionar a opção Salvar como, mesmo o documento já sendo um arquivo do Word, o sistema lhe perguntará um novo nome e não salvará automaticamente o documento original.

	Configurar Página
	Utilizado para configurar itens referentes à página de seu documento. Contém abas importantes, como:

Margens: utilizado para configurar as margens do documento, além de distância do cabeçalho e rodapé.

Tamanho do papel: define o tipo do papel (como A4, Carta, etc.) e lhe possibilita criar um documento em um papel personalizado.

Layout: lhe possibilita criar um cabeçalho e rodapé diferentes na primeira página do documento. Permite também a criação de alinhamento vertical.

	Imprimir
	Utilizado para imprimir, como o botão citado na barra de ferramentas padrão. No entanto, lhe permite configurar o número de páginas a serem impressas e também quais destas páginas (ex.: da página 2 até a página 5 – 15 cópias).

Atalho: CTRL  P


Menu Editar

Contém ferramentas específicas que lhe ajudarão na edição de seu documento: 

	Desfazer (comando)
	Desfaz o último comando executado.

Atalho: CTRL  Z

	Repetir (comando)
	Se você utilizou o comando anterior para desfazer uma alteração, utilize este comando caso tenha se arrependido e queira repetir o comando anteriormente desfeito.

Atalho: CTRL  R

	Fechar
	Fecha um documento do Word.

	Recortar
	Com esta opção você recorta (move) um objeto selecionado (como um bloco de texto ou uma figura) para a memória. Para cola-la em outro lugar, utilize a opção colar.

Atalho: CTRL  X

	Copiar
	Utilize esta opção se você deseja efetuar uma cópia de um objeto selecionado. Como no recorte, a cópia será enviada para a memória. Para cola-la em outro lugar, utilize a opção colar.

Atalho: CTRL  C

	Colar
	Com esta opção você cola (imprime na tela) o objeto que estava copiado ou recortado na memória do micro.

Atenção: você só pode armazenar na memória um objeto por vez. De forma que, se você copiar um bloco de texto e em seguida copiar uma figura, ao colar o objeto da memória, só o que será exposto é a figura. O texto copiado anteriormente foi automaticamente excluído para dar lugar ao outro objeto copiado.

Atalho: CTRL  V

	Localizar
	Utilizado para localizar uma palavra ou uma frase em todo o documento aberto.

Atalho: CTRL  L

	Substituir
	Localiza e substitui por outro texto uma palavra ou frase pesquisada.

Atalho: CTRL  U

	Ir Para:
	Desloca o cursor para a página solicitada. Permite outras opções como ir para determinada linha, ou comentário ou título.

Atalho: CTRL  Y


Menu Exibir

Configura formas de exibição do seu documento: 

	Normal
	Exibe o documento de maneira normal (sem estar centralizado na ferramenta).

	Layout da Web
	Exibe o documento no formato de site da Web. 

	Layout de Impressão
	Exibe o documento em formato de impressão (como você o veria impresso). É a melhor opção para edição.

	Estrutura de Tópicos
	A visualização desta opção para trabalhar é muito ruim. Mas é muito útil para ajudar a configurar os índices.

Utilize-a para auxiliar na construção de um índice.

	Barra de Ferramentas
	Contém todas as barras de ferramentas do Word. Para inserir uma barra na tela, basta clicar nesta opção e selecionar a barra desejada no menu que se abre à direita.

	Régua
	Utilizado para exibir/esconder a régua. É bom que ela esteja sempre visível.

	Cabeçalho e Rodapé
	Utilizado para configurar os cabeçalhos e rodapés do seu documento.


Menu Inserir
Se você deseja inserir qualquer coisa em documento (figura, gráfico, desenho), procure primeiramente nesta opção. É bem provável que ela esteja neste menu. 

	Quebra
	Insere quebras no documento (como quebra de linha ou quebra de página).

O atalho para inserir quebras de página é o CTRL  Enter.

Para inserir uma quebra de linha é o Shift  Enter.

	Comentário
	Insere comentários relacionados a um pedaço do texto.

	Notas
	Utilizado para inserir notas ao seu documento, como as notas de rodapé.

	Legenda
	Insere legenda nas figuras do documento. Antes você precisa selecionar a figura desejada.

	Índices
	Insere índice no documento.

Para inserir um índice no início da página, use o Índice Analítico. Você pode escolher o formato (clássico, elegante, sofisticado, etc.). Mas não esqueça de, inicialmente, selecionar seus títulos e sub-títulos utilizando os estilos (título 1, título 2) ou através da opção exibir estrutura de tópicos.

Se os títulos não forem previamente marcados antes de você inserir o índice, uma mensagem de erro será exibida.

	Figura
	Insere figuras no seu documento. Podem ser:

Clip-art: figuras do Word;

Do arquivo: figuras salvas em seu computador ou em um disquete;

AutoFormas: figuras especiais (como balões de desenho);

WordArt: inserção de objetos tipo WordArt;

Do scanner ou câmera: inserção a partir de um dispositivo de entrada (como o scanner ou a máquina digital);

Gráfico: inserção de gráficos do Word.


Menu Formatar
Menu utilizado para efetuar formatações em seu documento. 

	Fonte
	Nesta opção você configura tudo relacionado à fonte do seu documento (tamanho, estilo, cor, etc.)

	Parágrafo
	Formata o espaçamento entre linhas ou o tamanho dos parágrafos.

	Marcadores e Numeração
	Utilizado para inserir marcadores ou numeração.

	Bordas e Sombreamento
	Utilizado para colocar bordas e cor de preenchimento em tabelas ou textos.

	Colunas
	Transforma um texto corrido em um texto colunado (precisa estar selecionado).

	Capitular
	Utilizado para aumentar o tamanho da primeira letra do texto (como em jornais e livros).

	Direção do Texto
	Em uma tabela, pode ser usado para escolher a forma com que o texto será exibido (horizontal ou vertical)


Menu Ferramentas
Utilizado para configurar as ferramentas do Word. 

	Ortografia e gramática
	Efetua a correção automática do Word.

	Idioma – Definir idioma
	Define o idioma padrão do Word (com o que ele deve verificar a ortografia).

	Contar palavras
	Exibe o número total de palavras e caracteres em seu documento.

	Auto-Correção
	Configura os comando de auto-correção do Word (como corrigir duas iniciais maiúsculas)

	Envelopes e etiquetas
	Cria envelopes e etiquetas para impressão.


Menu Tabela
Utilizado para configurar as tabelas do Word.

	Desenhar tabela
	Exibe a barra de ferramentas que permite desenhar a tabela e efetuar sua formatação (linhas, preenchimento, etc.).

	Inserir
	Contém as seguintes opções:

Tabela: insere uma tabela (é obrigatório que você defina o número de linhas e colunas);

Colunas à esquerda: insere colunas à esquerda da coluna em que você estiver selecionando em uma tabela;

Colunas à direita: insere colunas à direita da coluna em que você estiver selecionando em uma tabela;

Linhas acima: insere linhas acima da linha em que você estiver selecionando em uma tabela;

Linhas abaixo: insere linhas abaixo da linha em que você estiver selecionando em uma tabela;

Células: insere células em uma tabela.

	Excluir
	Contém as seguintes opções:

Tabela: exclui uma tabela inteira;

Colunas: exclui a coluna selecionada;

Linhas: exclui a linha selecionada;

Células: exclui a célula selecionada.

	Mesclar células
	Este comando só estará ativo quando você houver selecionado duas ou mais células de uma tabela. Ele fará a junção destas células selecionadas, transformando-as em uma só.

	Dividir células
	Você pode dividir uma célula de uma tabela. Você poderá optar pelo número de colunas e linhas em que gostaria que esta célula se transformasse.

	Dividir tabela
	Você pode dividir uma tabela em duas. Para isto, deixe o cursor posicionado na célula da tabela nova (a que você queria que se transformasse em outra) e escolha esta opção.

	AutoFormatação da tabela
	Formata a tabela (cores e fontes) automaticamente com estilos pré-definidos.

	Classificar
	Faz a ordenação de uma tabela.


Menu Janela
A principal funcionalidade deste menu está no fato de ele concentrar todos os documentos do Word que estiverem abertos no momento. Você poderá alterar para cada um destes documentos acessando o menu Janela.

Menu Ajuda
Utilize este menu sempre que tiver alguma dúvida sobre funcionalidades do Word. Para ir mais rápido a este auxílio, pressione F1 no seu teclado. Esta é a tecla padrão de ajuda nos programas do Windows.

Funcionalidades especiais

Há algumas funcionalidades disponíveis no Word que merecem atenção especial neste manua de ajuda. Alguns requerem passos extras que não estão totalmente descritos nas opções listadas anteriormente e precisam ser melhor detalhados. Destacamos os seguintes:

Inserindo Gráficos
É comum o desconhecimento entre os usuários de PCs das funcionalidades que o Word permite na parte de inserção de gráficos. As vantagens no uso são grandes, uma vez que o Word oferece a mesma quantidade de recursos que o Excel neste sentido.

Ao pedir a opção de inserir – figura – gráfico, observe que o Word coloca na tela um modelo de um gráfico de barras (apenas para que você se guie no momento em que estiver criando seu próprio gráfico). Juntamente com o gráfico, é exibido também um formulário de dados, local em que você cadastrará os dados de seu gráfico (como valores e nome de eixo X e Y). Veja a figura a seguir:
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Sempre que você estiver editando seu gráfico (em relação a valores e legenda), essa janela de dados deve estar exposta. Se você estava trabalhando em seu gráfico e clicou fora (ou no meio do texto do Word recém escrito), você sairá da tela de edição do gráfico. Para retornar, basta dar um duplo clique
. 

Se você está editando seu gráfico e sua janela de rótulo de dados sumiu, para exibi-la, clique com o botão direito na área branca do gráfico (o mais próximo possível da borda externa do gráfico, mas sem toca-la), e selecione a opção “folha de dados”. A janela de edição de valores será exibida novamente.

Para editar a legenda, clique com botão direito nela e selecione a opção formatar legenda. Você poderá alterar cores de fundo e fontes.

Para editar a área ao redor do gráfico (que fica de fundo), clique com o botão direito na área branca do gráfico (o mais próximo possível da borda externa do gráfico, mas sem toca-la) e selecione a opção “Formatar área do gráfico”. Ainda clicando com o botão direito neste local, você tem também a opção de alterar o “Tipo de gráfico”. 

Finalizando, para alterar o próprio gráfico (como as cores e fundos), clique com o botão direito dentro do gráfico e selecione a opção “Formatar paredes”. Se desejar alterar a cor das linhas de grade que aparecem dentro do gráfico, dê um duplo clique diretamente na linha. A mesma coisa você fará para alterar a barra do gráfico (ou uma fatia do gráfico de pizza, ou uma linha do gráfico de linha. Isto dependerá do tipo de gráfico que estiver usando), dando um duplo clique na barra desejada. Mas atenção: dê um duplo clique uma única vez. Se você clicar uma vez em uma barra e em seguida dar um duplo clique, o Word mudará a cor de apenas uma única barra e não do conjunto que a compõe (como o Leste, Oeste e Norte no exemplo do gráfico). Pois neste caso, o objetivo é que todas as barras relacionadas a Leste estejam da mesma cor. Não fará sentido cores diferentes neste caso.

Formatando bordas e sombreamento
Sempre que você precisar colocar uma linha colorida de um canto a outro da tela, colocar um fundo em um texto ou em uma tabela, ou colocar uma caixa em um texto, utilize esta opção. Há outras maneiras mas esta é a mais completa e a mais simples de se usar.




[image: image47.png]21|

s | oo da pigna | sombreanerto |
e £t [
oD
| | ———1 bt e e
&n ezl
sontra
en T
Largura;
et
Outra. s

ol ||| o ==





Formatando marcadores e numeração
Utilize esta opção para colocar marcadores ou numerar seus itens em um parágrafo.

Contém três tipos de marcadores e numeração: 

1 – Com marcadores (apenas com símbolos na frente de cada item);

2 – Numerada (com números seqüenciais na frente de cada item);

3 – Vários níveis (como é o caso do exemplo abaixo);

Exemplo de vários níveis:

· Item 1

· Item 2

· Item 2.1

· Item 2.2

· Item 2.2.1

· Item 2.2.2

· Item 3

· Item 3.1

· Item 3.1.1

· Item 3.1.1.1

Lembre-se que, para deslocar o item para a direita, de forma que ele se transforme em um sub-item do item anterior, coloque o cursor do mouse na frente deste item e pressione o Tab (no teclado é a tecla a esquerda, em cima do Caps Lock, que contém uma seta para a esquerda e outra para a direita). Só assim este item será considerado um sub-nível.
Se você precisar de outro tipo de marcador que não esteja na lista do Formatar marcadores e numeração, selecione um qualquer e clique no botão Personalizar. Em seguida clique no botão Marcador para escolher o desejado entre as diversas opções listadas. Você também pode alterar a cor e a fonte deste marcador clicando no botão “Fonte”.

Janela do Rótulo de dados
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Quantidade de barras do gráfico





Valores





Aqui você seleciona o tipo de caixa que usará em seu contorno. Mas esta opção só serve quando você quer criar uma caixa inteira. Se quiser criar só uma linha, não a use.





Nesta área selecionará o tipo de contorno usado





cor





Largura da linha





Clicando em cada um dos cantos deste quadrado, você definirá a linha que estará delineando seu objeto selecionado, seja ele um texto ou uma tabela.





Nesta guia você define a cor e tipo do preenchimento de seu objeto selecionado.








� Dica para todos os outros botões: para conhecer o “nome” de um ícone, deixe o mouse parado por alguns segundos em cima do desenho. Um texto será exibido lhe informando o nome daquela ferramenta.





� Dica para todas as ferramentas de desenho: pressionando a tecla CTRL durante o desenho, você fará com que o primeiro clique do mouse na tela torne-se o centro do seu desenho, e não mais o canto.


� DICA: sempre que desejar editar algum objeto do Word, primeiramente teste a opção de duplo clique no objeto selecionado. Freqüentemente a tela de edição se abrirá.
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