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O que é o Word for Windows?

O  Word for Windows é um dos mais poderosos programas de processamento de textos feitos para Windows. Você pode usar o programa para criar uma grande variedade de documentos tais como cartas, propostas, memorandos, relatórios, contratos, comunicados,  entre outros.

Um programa de processamento de texto é um programa de computador que lhe permite digitar e salvar qualquer texto. O Microsoft Word permite que você crie um documento, revise o texto (processo chamado de edição) e coloque este texto em uma forma profissional (processo chamado de formatação). Além disso, você contará com recursos avançados na elaboração de tabelas, na inserção de ilustrações e gráficos, na criação e utilização de bancos de dados para mala-direta e ferramentas apropriadas para desenho. 

A tela do Word

A tela do Word é composta por alguns elementos básicos.

· A Barra de Títulos
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A linha superior da tela é a barra de títulos, que mostra o nome do documento na janela. Ela diz DocumentoN enquanto você não atribuir um nome ao seu texto.

É importante que você perceba a diferença entre a janela do programa Word e as suas janelas de documentos. A janela de programa do Word é a janela de fora, aquela que tem a barra de menu.

· A Barra de Menus 
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A barra de menus, que está logo abaixo da barra de título, exibe os menus a partir dos quais você seleciona opções para trabalhar com documentos.

· A Barra de Ferramentas Padrão
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Embaixo da barra de menus, há as barras de ferramentas. Se você tiver um mouse, pode usar a barra de ferramentas para efetuar as funções comuns de processamento de texto do Word dando um único clique do mouse. 
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A Barra de Formatação 

A barra de formatação contém opções básicas para a formatação de caracteres e parágrafos. Exemplo: Negrito, Itálico, Tamanho, etc.. 

· A Linha Régua

Exibida na parte superior da janela de documento, permite efetuar rapidamente, com a ajuda do mouse, algumas operações de formatação de parágrafos.
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· A Região de Texto

A região do texto, é onde seu documento aparecerá quando você o digitar. Mesmo antes de introduzir qualquer texto, a região de texto conterá alguns itens. A linha vertical intermitente e o cursor ou  ponto de inserção, que mostra onde aparecerá o próximo caractere digitado. Você pode usar o mouse ou as teclas de direção para mover o ponto de inserção para onde quiser digitar, inserir ou apagar caracteres.

A linha horizontal junto ao ponto de inserção é a marca de final. Está sempre localizada no final do seu documento; ela se move para baixo ou para cima conforme você insere ou apaga caracteres. Nos lados direito e inferior da região de texto estão as barras de rolagem. 

· A Barra de Status

Localizada na parte inferior da janela do Word. A barra de status exibe mensagens para ajudá-lo a utilizar o Word e fornece estatísticas sobre a posição do ponto de inserção e o status de algumas teclas importantes.
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A barra de Status

Algumas Informações da Barra de Status

Pag 4
O ponto de inserção está na página 4.

4/11
O número de páginas a partir do início do documento até o ponto de inserção / o número total de páginas no documento.

Em 24,6cm
A distância vertical entre o ponto de inserção e a parte superior da página.

Lin 41
O número de linhas da parte superior da página até o ponto de inserção .

Col 1
O número de caracteres da margem esquerda até o ponto de inserção, incluindo espaços e caracteres de tabulação.

SE
O modo sobrescrever está ativo (será visto adiante)




Digitando um documento

Trabalhar em editor de textos é bem mais fácil, organizado, limpo e seguro que o trabalho feito em uma máquina de escrever. Nada será exibido no papel até que você mande imprimir o documento. Portanto, você poderá rescrever uma frase tantas vezes quantas necessário for e corrigir os erros à medida em que digita.

Antes de iniciar a digitação, deve-se posicionar o ponto de inserção no local onde deseja inserir o texto. Caso o documento não contenha texto algum, o ponto de inserção já estará corretamente posicionado.

Se você utiliza o mouse, deve começar por clicar nas setas da barra de rolagem para mover-se pelo documento tanto verticalmente quanto horizontalmente, e então pressionar o botão do mouse sobre a região do texto para mover o ponto de inserção. Caso utilize o teclado, o documento rola automaticamente quando o ponto de inserção é movido.

Para mover o ponto de inserção pelo documento:

1. Role o documento até que o lugar em que deseja editar o texto esteja visível.

2. Pressione o botão do mouse com o ponteiro posicionado sobre o novo local. 

Também pode-se usar as setas contidas no teclado para a movimentação em texto. 

Até o final da linha
END

Até o inicio da linha
HOME

Várias linhas para baixo
PGDN

Várias linhas para cima
PGUP

Até o final do documento
CTRL + END

Até o inicio do documento
CTRL + HOME

Antes  de começar a digitar um texto,  você  precisa  saber  algumas  coisas sobre processamento de textos:

· só use a tecla ENTER em finais de parágrafo, pois o Word muda de linha automaticamente.

· para acentuar use primeiro o acento e depois a letra;

· para usar o cedilha  use o acento agudo ( ´ ) e a letra c

· Se errar use BACKSPACE ( ( ) para voltar 

Acentuando letras

Para acentuar letras, o processo é semelhante ao da máquina de escrever. Primeiro você pressiona o acento (não se preocupe, se não aparecer nada na tela, só após a digitação do caractere é que a letra acentuada aparecerá) e depois a letra a ser acentuada.

Apagando um texto

Nem o melhor dos digitadores é capaz de digitar um texto sem cometer erros. Por isso,  é fundamental o domínio das técnicas de deleção de texto que, na verdade, são muito simples.

O ponto de inserção nunca se posiciona sobre uma letra, mas sim, entre dois caracteres. Quando você pressiona a tecla DEL, o caractere imediatamente à direita do ponto de inserção será apagado e o restante do texto será deslocado para ocupar aquele espaço. Quando você pressionar a tecla BACK SPACE, o caractere imediatamente à esquerda do ponto de inserção será apagado e o restante do texto será deslocado para ocupar aquele espaço.

Abrindo e salvando um documento
Abrindo um Documento

Antes que se possa trabalhar com um documento existente na tela, este deverá ser aberto. 

Para abrir um documento, a partir do menu Arquivo (na barra de menus), escolha a opção Abrir ou utilize o botão abrir da Barra de Ferramentas padrão (o segundo da esquerda para a direita).

Será exibida a seguinte Caixa de Diálogo:
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Na caixa Nome do Arquivo:, digite o nome do arquivo que deseja abrir, ou, utilizando o botão do mouse dê um duplo clique no nome do arquivo desejado (você poderá procurar nesta listagem utilizando a barra de rolagem, ao lado da caixa de texto).

Caso o arquivo que deseja abrir não apareça na listagem dos nomes de arquivo (como no exemplo acima), ele deve estar em uma pasta diferente da pasta selecionada, neste caso  você deverá primeiro selecionar a pasta na qual ele se encontra. 

Salvando Documentos 

Salvar um documento significa armazenar o texto do documento em um arquivo no disco. 

Se você salvar um documento e em seguida fizer alterações nele, deve salvá-lo novamente.

Para salvar um novo documento sem nome execute um dos procedimentos a seguir:

Na barra de ferramentas, pressione o botão do mouse com o ponteiro posicionado sobre o botão "Salvar" ou a partir do menu Arquivo, escolha Salvar, ou tecle Ctrl+b. A Caixa de Diálogo Salvar Como aparece.

Para salvar o documento na unidade e pasta atuais, digite um nome para o arquivo na caixa "Nome do arquivo".

Clique em OK.

Selecionando um texto

A seleção de texto é uma etapa fundamental para a maioria dos trabalhos realizados no Word.

O texto selecionado é realçado dos demais, isto é, exibido em letras brancas contra um fundo que contraste com a cor da tela de texto.

Para selecionar texto, posicione o ponto de inserção no início do texto que deseja modificar, mantenha pressionado o botão esquerdo do mouse e arraste o ponteiro  até o final do texto desejado. 

Se você selecionar o texto e então resolver que não deseja modificá-lo, ou se o texto errado for selecionado, cancele a seleção antes de continuar a digitação. Para cancelar uma    

seleção, pressione o ponteiro do mouse sobre qualquer lugar da janela de documento ou pressione qualquer tecla de direção.

Existem procedimentos rápidos para selecionarmos quantidades específicas de texto. A seguinte tabela relaciona alguns atalhos adicionais que poderão ser utilizados:

Uma palavra
Pressione duas vezes o botão do mouse com o ponteiro sobre a palavra.

Uma linha
Coloque o cursor do mouse um pouco antes do início da linha. Quando o mouse se transformar em uma seta apontando para direita, pressione o botão esquerdo do mouse uma vez.

Diversas linhas
Coloque o cursor um pouco antes do início da primeira linha. Quando o mouse se transformar em uma seta apontando para direita, pressione o botão esquerdo do mouse uma vez e arraste o cursor até a última linha.

Um parágrafo
Coloque o cursor do mouse um pouco antes de qualquer linha do parágrafo. Quando o mouse se transformar em uma seta apontando para direita, pressione o botão esquerdo do mouse duas vezes.

Um documento
Coloque o cursor do mouse um pouco antes do início de qualquer linha do texto. Quando o mouse se transformar em uma seta apontando para direita, pressione o botão esquerdo do mouse três vezes.

Formatação do Texto
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Selecione o texto a ser formatado. Clique em um dos 3 botões da barra de formatação a seguir (respectivamente Negrito, Itálico e Sublinhado): 
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. Caso um ou mais desses botões esteja ativado, ele aparece como se estivesse embutido : 
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. Nesse caso, clicando sobre ele a formatação correspondente será desfeita. No exemplo acima a formatação de Itálico está ativa, e será desativada caso se clique sobre o I. Para trocar o tipo de letra, clique no símbolo 
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 ao lado do nome da fonte ativa, e escolha na lista apresentada a fonte desejada: No caso da figura abaixo, estamos trocando Times New Roman por MS Outlook. 

O conjunto de fontes apresentadas depende das fontes que você tenha instalado em seu computador.
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Para um maior controle sobre a formatação do texto, após a sua seleção clique na Opção do menu Formatar – submenu Fonte, escolhendo as opções da caixa de diálogo apresentada.

Em visualização você pode prever o resultado da formatação, inclusive com o tipo de fonte escolhida.

Trabalhando com Bordas e Sombreamento

- Em páginas:

O Word facilita a adição de uma borda a uma página. Clique em Bordas e sombreamento no menu Formatar, clique na guia Borda da página e, em seguida, selecione as opções de borda da página desejadas. Você pode selecionar um estilo de linha e especificar a sua cor e largura para obter a aparência desejada exata, ou selecionar um dos estilos de arte mais decorativos. Clique em Opções para ajustar a distância entre a borda e a margem da página e para especificar se você deseja que a borda cubra o cabeçalho ou rodapé. Quando tiver selecionado todas as opções, você poderá aplicar a borda a todo o documento ou a apenas uma parte dele. Você pode ver as bordas de páginas somente no modo de layout da página.

- Em parágrafos:

Você pode adicionar uma borda em volta de parágrafos selecionados. Clique em Bordas e sombreamento no menu Formatar, clique na guia Bordas e, em seguida, selecione a borda desejada - incluindo estilo de linha, cor e largura.

- Em elementos gráficos:

Para adicionar ou alterar uma borda em volta de elementos gráficos selecionados, incluindo uma figura, um objeto de desenho, um WordArt e uma caixa de texto, clique sobre o comando correspondente no menu Formatar - comando Figura, por exemplo. Em seguida, clique em Cores e linhas e selecione as opções de linha desejadas.

- Em tabelas:

Todas as tabelas têm por padrão uma borda de uma única linha sólida preta de ½ ponto. Para alterar ou remover bordas, clique Tabelas e bordas na barra de ferramentas Padrão. Selecione o novo tipo de borda na barra de ferramentas Tabelas e bordas - incluindo largura de linha, estilo de linha e cor da borda - e, em seguida, desenhe a nova borda na borda existente com a ferramenta Desenhar tabela. Para aplicar rapidamente o novo tipo de borda ou para remover bordas de blocos de células selecionadas, use a paleta Bordas na barra de ferramentas Tabelas e bordas.

· Em textos:

Você pode adicionar uma borda de caixa em volta do texto selecionado. Selecione o texto, clique em Bordas e sombreamento no menu Formatar, clique na guia Bordas e, em seguida, selecione o estilo de linha, a cor e a largura desejados. Certifique-se de que Texto esteja selecionado na lista Aplicar a e que a opção Caixa esteja selecionada em Definição.

- Sombreando:

Você pode adicionar sombreamento ao texto selecionado ou a um parágrafo inteiro. Clique em Bordas e sombreamento no menu Formatar, clique na guia Sombreamento e, em seguida, clique no estilo, na cor do padrão e na cor de preenchimento desejados. Para aplicar sombreamento ao texto selecionado, clique em Texto na lista Aplicar a. Clique em Parágrafo para aplicar sombreamento ao parágrafo.

Marcadores e numeração


Quando você numera manualmente os itens de uma lista, o Word converte em numeração automática os números digitados. Se você iniciar um parágrafo com um hífen, o Word converterá automaticamente o parágrafo em um item com marcador quando você pressionar ENTER para encerrar o parágrafo.

Você pode adicionar números automaticamente aos títulos de um documento técnico ou jurídico com o formato de numeração que escolher, usando os estilos de títulos internos. Se não usar estilos de títulos internos, você ainda poderá adicionar números aos títulos, vinculando cada um deles a um formato numerado.

Verificando a Ortografia


O Word fornece duas maneiras de verificar ortografia e gramática:

Enquanto você digita, o Word pode verificar automaticamente o seu documento e sublinhar possíveis erros de ortografia e gramática. Para corrigir um erro, exiba um menu de atalho (clicando com o botão direito do mouse sobre a palavra sublinhada) e, em seguida, selecione a correção que desejar.

Ao concluir a criação de um documento, você pode fazer com que o Word pesquise o documento à procura de erros de ortografia e gramática. Quando o Word localiza um possível erro, você pode corrigi-lo e, em seguida, continuar a verificação.

Dica:   Você também pode usar a AutoCorreção para corrigir automaticamente erros tipográficos, ortográficos e gramaticais comuns. Por exemplo, se você digitar qeu e, em seguida, um espaço ou outra pontuação, o Word substituirá por "que." 

 (Menu: Ferramentas – AutoCorreção – Substituir texto ao digitar).

Formatando Parágrafos

No Word, cada parágrafo pode ter uma formatação específica, apesar de que normalmente digitamos todo o texto obedecendo ao mesmo padrão, e depois destacamos alguns parágrafos, como títulos e subtítulos, para ter um formato diferente dos demais.

O que é básico aprender, é como alinhar convenientemente o parágrafo, e como definir paradas de tabulação, que servem para prover o adequado alinhamento de textos no nosso documento.

A figura 
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 é chamada de régua, e só aparece em modo de exibição Normal ou Layout de página (o modo de exibição deve ser selecionado no menu Exibir, e eu aconselho o modo Layout de página, como padrão). Se mesmo após a seleção do modo adequado ainda não aparecer a régua, deve-se clicar em: Exibir – Régua.

O botão 
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 que aparece à esquerda define o tipo de tabulação que será aplicado à régua, quando clicarmos na posição da tabulação. O tipo de tabulação pode ser alterado clicando-se sobre este botão até aparecer o tipo desejado: Os tipos de tabulação possíveis são:
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 - Tabulação com alinhamento à esquerda.
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 - Tabulação com alinhamento centralizado
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 -  Tabulação com alinhamento à direita
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 -  Tabulação com alinhamento pela vírgula decimal

Para retirar uma parada de tabulação, clique sobre ela e arraste para fora da régua.

Os símbolos em forma de trapézio (
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) marcam, de cima para baixo, a posição da margem do parágrafo e a posição da margem esquerda das linhas subseqüentes. O quadrado abaixo dos dois trapézios serve para se arrastar os dois de maneira solidária, ou seja, mantendo o recuo do parágrafo constante. O trapézio à direita (
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) serve para definir a margem direita do documento. Os 3 trapézios podem ser arrastados para a direita e para a esquerda, de modo a definir as margens do parágrafo corrente, e dos parágrafos subseqüentes. Caso se queira alterar as margens de vários parágrafos já digitados, estes devem estar selecionados quando se alterar o posição dos trapézios na régua.

Obtendo Ajuda no Word


Você pode obter ajuda da maneira habitual. Basta clicar em Conteúdo e índice no menu Ajuda em qualquer programa do Office. Clique na guia Conteúdo para percorrer um índice analítico do arquivo da ajuda. Clique na guia Índice para pesquisar tópicos utilizando um índice dos assuntos da Ajuda. E clique na guia Localizar para utilizar a pesquisa de texto e procurar palavras específicas.

O Assistente do Office mostra dicas relacionadas ao programa em que você está trabalhando, como, por exemplo, como utilizar os recursos do programa ou o mouse de uma maneira eficaz ou como utilizar os atalhos do teclado.  O Assistente também mostra dicas baseadas no seu modo de trabalho enquanto você estiver trabalhando. Clique na lâmpada do Assistente (quando esta aparecer) para ver a dica.

Se você tiver uma dúvida com relação a um programa do Office, faça uma pergunta específica ao Assistente do Office. Por exemplo, para obter ajuda sobre como formatar um gráfico, digite: formatar um gráfico no Assistente (Respondendo à pergunta: O que você gostaria de fazer?).

O Assistente poderá fornecer automaticamente tópicos da ajuda relacionados a tarefas executadas durante o trabalho em andamento - mesmo antes de você fazer uma pergunta.

Você também pode escolher um Assistente e as opções que correspondam à sua personalidade e ao seu modo de trabalho. O Assistente é compartilhado pelos programas do Office, assim, qualquer opção alterada irá afetá-lo em todos os programas do Office.

Inserindo Símbolos

Você pode inserir caracteres especiais, caracteres internacionais e símbolos usando o comando Símbolo do menu Inserir. Também pode inserir um caractere ou símbolo digitando o código do caractere no teclado numérico. Para inserir rapidamente um símbolo que você usa com freqüência, atribua o símbolo a uma tecla de atalho. O Word substitui automaticamente algumas combinações de teclas por símbolos; por exemplo, quando você digita -->, os caracteres são substituídos por uma seta: (. Este recurso está descrito no tópico Autocorreção mais abaixo.

Alternando o Uso de Maiúsculas/Minúsculas no Texto


Estando com um texto selecionado, você pode teclar Shift+F3 consecutivamente para obter os seguintes resultados: Original: texto exemplo. Após Shift+F3: Texto Exemplo. Após outro Shift+F3: TEXTO EXEMPLO Após outro Shift+F3: texto exemplo. E assim sucessivamente. Caso você tenha esquecido a tecla Caps Lock ligada, e não está com a Auto correção adequadamente configurada (vide tópico mais adiante), o texto digitado pode ficar assim: eSTE tEXTO FICOU COM O cAPS INVERTIDO. Nesse caso, selecione o texto errado e use a seqüência do menu:  Formatar – Maiúsculas e minúsculas ... – iNVERTER, e o texto ficará assim: Este Texto ficou com o Caps invertido
Inserindo numeração de página


Você pode inserir números de página usando o comando Números de páginas no menu Inserir ou usando Inserir número da página (
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)  na barra de ferramentas Cabeçalho e rodapé. Nos dois casos, os números de página são inseridos no cabeçalho ou rodapé na parte superior ou inferior da página.

Se você desejar que os cabeçalhos ou rodapés contenham somente números de página, o comando Números de páginas é o método mais fácil. Além disso, o comando Números de páginas fornece várias opções para personalizar números de página. Por exemplo, você pode usar algarismos romanos (como i a v) para o índice analítico e algarismos árabes (como 1 a 35) para o restante do documento.

Movendo e Copiando Texto


- A uma curta distância

Selecione o texto ou os elementos gráficos que você deseja mover ou copiar.

Para mover a seleção, arraste-a para o lugar em que você deseja colá-la.

Para copiar a seleção, mantenha pressionada a tecla CTRL enquanto arrasta a seleção para o lugar em que você deseja colá-la.

Observação   Se você arrastar a seleção para fora da janela visível, o documento rolará na mesma direção.

Dica   Você também pode mover ou copiar texto e elementos gráficos usando o botão direito do mouse para arrastar a seleção. Quando você soltar o botão do mouse, um menu mostrará as opções disponíveis para mover e copiar.
- A longas distâncias ou para outros documentos

Selecione o texto ou os elementos gráficos que você deseja mover ou copiar.

Para mover a seleção, clique em Recortar 
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 (Ctrl+x)

Para copiar a seleção, clique em Copiar 
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 (Ctrl+c)

Se desejar mover ou copiar o texto ou os elementos gráficos para outro documento, alterne para ele.

Clique no lugar em que você deseja que o texto ou os elementos gráficos sejam exibidos.

Clique em Colar 
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 (Ctrl+v)

Formatando a Página

Na opção de menu Arquivo – Configurar página, você pode especificar as dimensões do papel que será utilizado ao imprimir, se a impressão deve ser retrato (papel na vertical) ou paisagem (papel na horizontal), tamanho das margens, e outras opções. 

Ocultando e exibindo barra de ferramentas


Em qualquer barra de ferramentas visível, ou no menu, você pode teclar com o botão direito do mouse e em seguida clicar no nome da barra de ferramentas desejada. Este procedimento alterna ocultar/exibir a barra. As barra que estão visíveis estão marcadas com um check.

Exemplo: (Apenas as barras Padrão e Formatação estão visíveis)
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Imprimindo


- Opção expressa

Você pode imprimir o documento ativo clicando em Imprimir (
[image: image20.png]


) . Para exibir cada página com a aparência que terá quando impressa, clique em Visualizar impressão (
[image: image21.png]


) .

Imprimindo um intervalo de páginas

- Controlando melhor a impressão

No menu Arquivo, clique em Imprimir.

Em Intervalo de páginas, especifique a parte do documento que você deseja imprimir.

Se clicar em Páginas, você também deverá inserir os números ou intervalos de página que deseja incluir, ou ambos.

Observações

Você pode imprimir páginas específicas, uma ou mais seções, ou um intervalo de páginas em mais de uma seção..

Você também pode selecionar a parte do documento que deseja imprimir. Clique em Imprimir no menu Arquivo e, em seguida, em Seleção.

Na caixa Número de cópias, insira o número de cópias que você deseja imprimir.

Observação   Para imprimir uma cópia completa do documento antes da primeira página da próxima cópia ser impressa, marque a caixa de seleção Agrupar. Se preferir imprimir todas as cópias da primeira página e, em seguida, imprimir todas as cópias das páginas subseqüentes, desmarque a caixa de seleção.

Para cancelar uma impressão:

Se a impressão em segundo plano estiver desativada, clique em Cancelar ou pressione ESC.

Se a impressão em segundo plano estiver ativada, clique duas vezes no ícone de impressora (
[image: image22.png]


)  na barra de status.

Observação   Se você estiver imprimindo um documento curto e a impressão em segundo plano estiver ativada, o ícone de impressora pode não aparecer na barra de status tempo suficiente para que você clique nele para cancelar a impressão.

Trabalhando com Figuras


O Word vem com o seu próprio conjunto de figuras no Clip Gallery. O Clip Gallery inclui uma grande variedade de ClipArt que facilita tornar os seus documento elegantes com imagens de layout criados profissionalmente. Você encontrará tudo desde mapas a pessoas, de prédios a segundos planos teatrais.

É fácil selecionar uma figura. Basta apontar para Figura no menu Inserir, clicar em ClipArt e, em seguida, clicar na guia ClipArt ou Figuras. O Clip Gallery inclui um conveniente recurso Localizar para ajudá-lo a localizar exatamente as imagens corretas para o seu documento. Ele inclui também o seu próprio sistema de Ajuda, onde você irá encontrar informações tais como o que fazer para adicionar sua próprias figuras à galeria, como mantê-la atualizada e como ela pode ser personalizada para atender às suas necessidades. Para usar o recurso Localizar ou obter Ajuda, clique em Localizar ou Ajuda na guia ClipArt ou Figuras.
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Você também pode inserir figuras e fotografias digitalizadas - chamadas de elementos gráficos ou arte importados - de outros programas e locais. Para inserir uma figura de um outro programa, clique em Figura no menu Inserir e, em seguida, clique em Do arquivo. Quando uma figura é selecionada, a barra de ferramentas Figura  aparece com opções que podem ser usadas para cortá-la, adicionar uma borda à figura e ajustar seu brilho e contraste. Para inserir uma fotografia digitalizada, clique em Figura no menu Inserir e, em seguida, clique em Do digitalizador. A imagem aparece no Microsoft Photo Editor, um programa que você pode usar para editar a figura.

Existem dois tipos de figuras - bitmaps, que não podem ser desagrupadas, e figuras como metarquivos que podem ser desagrupadas, convertidas em objetos de desenho e, em seguida, editadas usando-se as opções da barra de ferramentas Desenho. A maioria dos clip-arts está no formato metarquivo. Para desagrupar e converter clip-art em um objeto de desenho basta selecioná-lo e, em seguida clicar em Desagrupar no menu Desenhar. Você pode, então, modificá-lo como qualquer outro objeto que você desenha. Por exemplo - você poderia inserir uma imagem do clip-art de uma pessoa, desagrupá-la, alterar sua cor de roupa e, em seguida, adicionar a imagem modificada a uma outra imagem de clip-art.

Você também pode desenhar suas próprias figuras usando as opções da barra de ferramentas Desenho. 

É possível criar efeitos especiais de texto usando o novo botão Inserir WordArt    na barra de ferramentas Desenho - e, além disso, usar recursos adicionais, como efeitos 3-D e preenchimentos de textura.

O Word reconhece uma grande variedade de formatos de figura. Como todos os programas do Office compartilham os mesmos filtros gráficos, caso tenha instalado um filtro gráfico durante a instalação de outro programa do Office - PowerPoint ou Microsoft Excel, por exemplo - você poderá usar este mesmo filtro no Word

Trabalhando com Caixas de Texto


As caixas de texto são úteis para se inserir em qualquer lugar de um documento um texto como se fosse uma figura. Na realidade, uma caixa de texto é um elemento gráfico, e a sua formatação é muito semelhante à de uma figura. Uma utilidade da caixa de texto é permitir a apresentação de um texto no sentido vertical.
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Inserindo uma caixa de texto:
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Clique em Caixa de texto no menu Inserir, e o cursor ficará no formato alça de mira (uma cruz).  Clique no botão esquerdo do mouse e arraste em diagonal, para criar um retângulo, na posição desejada, e ao soltar o botão a caixa estará formada.

Nesse momento, possivelmente a caixa de texto estará cobrindo o texto sobre o qual ela está posicionada. É necessário formatar a caixa de texto.

No menu Formatar, clique em Caixa de Texto e, em seguida, na guia Disposição.

Em Distribuição do texto, clique na opção desejada. 
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Para obter Ajuda sobre uma opção, clique no ponto de interrogação e, em seguida, na opção.

Em Ajustar, clique nas laterais da caixa de texto ou elemento gráfico às quais você deseja ajustar o texto.

Em Distância do texto, especifique a distância entre a caixa de texto ou elemento gráfico e o texto ao seu redor.

Observação:   Se obtiver resultados inesperados em relação à disposição de texto, existem várias opções que você pode tentar.

Na guia cores e linhas, pode-se eliminar a linha da moldura da caixa, ou colocar outra cor (o padrão é preto) tanto na linha quanto no interior da caixa.

Um recurso de editoração útil é a vinculação de caixas de texto, aonde você pode começar o seu texto em uma parte do documento, e continuá-lo, automaticamente, em outra parte, conforme demonstrado nas caixas de texto deste capítulo. 

As caixas de texto podem ser redimensionadas ou movidas para outro lugar. Para isso, selecione-a clicando sobre o seu texto, e mova o cursor até a borda. Quando este assumir a forma de 4 setas (pontos cardeais), a operação de clicar e arrastar moverá a caixa para outro lugar. Quando a forma for uma seta de duas pontas (quando estiver sobre um dos quadrados da borda), esta operação redimensionará a caixa.

Trabalhando com Tabelas
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Uma tabela é formada por linhas e colunas de células que podem ser preenchidas com texto e elementos gráficos. Você pode usar tabelas para alinhar números em colunas e, em seguida, classificá-los e realizar operações com eles. As tabelas também podem ser usadas para organizar texto e elementos gráficos, como parágrafos lado a lado em um currículo. Para criar uma tabela em branco, clique em Inserir tabela e, em seguida, arraste para selecionar o número de linhas e colunas desejadas.


Para converter o texto existente em tabela, selecione o texto e clique em Converter texto em tabela no menu Tabela.
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Para alterar uma tabela, use as ferramentas de tabela na barra de ferramentas Tabelas e bordas. 

Para exibir a barra de ferramentas, clique em Tabelas e bordas na barra de ferramentas Padrão (
[image: image23.png]


).

Bordas e sombreamento de tabelas:

Todas as tabelas têm uma borda de linha sólida simples preta de ½ ponto por padrão. Para alterar ou remover bordas, clique em Tabelas e bordas na barra de ferramentas Padrão. Selecione o novo estilo de borda na barra de ferramentas - incluindo a largura e a cor da borda e o estilo de linha - e, em seguida, desenhe a nova borda por cima da borda existente com a ferramenta Desenhar tabela. Para aplicar rapidamente o novo tipo de borda ou remover bordas de blocos de células selecionadas, use a paleta de bordas (as ferramentas Estilo da linha, Espessura da linha e Cor da borda) na barra de ferramentas Tabelas e bordas.

Você também pode sombrear células para dar ênfase. Para selecionar de uma galeria de formatos de sombreamento e bordas predefinidos, clique em AutoFormatação da tabela, na barra de ferramentas Tabelas e bordas(
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).

Tabelas complexas.

É muito mais fácil usar as ferramentas de tabela na barra de ferramentas Tabelas e bordas para criar ou modificar tabelas complicadas e irregulares.
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Você pode usar Desenhar tabela 
[image: image25.png]


- um novo recurso do Word - de maneira semelhante à forma que usa uma caneta para desenhar uma tabela. Primeiro, desenhe de um canto até o canto diagonal da tabela para definir a extensão da tabela inteira e, em seguida, desenhe as linhas de colunas e linhas dentro.

Para remover uma linha de célula, clique em Apagador (
[image: image26.png]


) e clique e arraste o apagador ao longo da linha.


Para mesclar ou dividir células, selecione as células e clique em Mesclar células ou Dividir células (
[image: image27.png]|



).

Cabeçalhos e Rodapés

Um cabeçalho ou rodapé consiste em texto ou elementos gráficos - como um número de página, a data ou um logotipo da empresa - que geralmente são impressos na parte superior ou inferior de cada página de um documento. O cabeçalho é impresso na margem superior; o rodapé é impresso na margem inferior.

Você pode usar o mesmo cabeçalho e rodapé em um documento inteiro ou pode alterar o cabeçalho ou rodapé em parte do documento. Por exemplo, use um logotipo no cabeçalho da primeira página e inclua o nome de arquivo do documento no cabeçalho das páginas seguintes.

Criar um cabeçalho ou rodapé

No menu Exibir, clique em Cabeçalho e rodapé.
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Para criar um cabeçalho, insira texto ou elementos gráficos na área de cabeçalho ou clique em um botão na barra de ferramentas Cabeçalho e rodapé.

Para inserir
Clique em

Números de página
Inserir número da página 
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A data atual
Data 
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A hora atual
Hora 
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Itens comuns do cabeçalho ou rodapé, como número de páginas (Página 1 de 10), o nome do arquivo ou o nome do autor
Inserir AutoTexto e, em seguida, clique no item desejado

Para criar um rodapé, clique em Alternar entre cabeçalho e rodapé 
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 para se mover para a área de rodapé

Quando terminar, clique em Fechar.

Dica   O texto ou elemento gráfico que você insere em um cabeçalho ou rodapé é automaticamente alinhado à esquerda. Em vez disso, pode ser que você deseje centralizar o item ou incluir vários itens (por exemplo, uma data alinhada à esquerda e um número de página alinhado à direita). Para centralizar um item, pressione TAB; para alinhar um item à direita, pressione TAB duas vezes.

Auto Correção


A AutoCorreção corrige automaticamente muitos erros comuns de digitação, ortografia e gramática. Você pode personalizar facilmente as opções predefinidas de AutoCorreção ou adicionar erros cometidos com freqüência à lista de entradas de AutoCorreção.

A tabela a seguir descreve o que acontece quando você usa a AutoCorreção. Para personalizar essas opções, clique em AutoCorreção no menu Ferramentas.

Quando você digita
O Word faz o seguinte



Duas letras maiúsculas no início de uma palavra
Altera a segunda letra maiúscula para uma letra minúscula

Uma letra minúscula no início de uma frase
Transforma em maiúscula a primeira letra da primeira palavra na frase

Uma letra minúscula no início do nome de um dia
Transforma em maiúscula a primeira letra no nome do dia

Com a tecla CAPS LOCK acidentalmente ativada
Reverte para minúsculas as letras colocadas incorretamente em maiúsculas e, em seguida, desativa a tecla CAPS LOCK

Observação   Se você marcar a caixa de seleção Substituir texto ao digitar na caixa de diálogo AutoCorreção, a AutoCorreção também poderá corrigir erros ou inserir texto, elementos gráficos e símbolos automaticamente. Por exemplo, a AutoCorreção pode automaticamente:

Corrigir muitos erros comuns de digitação, ortografia e gramática. Por exemplo, se você digitar aue, o Word substituirá por “que” e, se digitar distingeu, o Word substituirá por “distingue”..

Inserir símbolos, como  ©  ou  ( 

Inserir texto e elementos gráficos, como um nome ou logotipo da empresa.

Entretanto, não recomendo deixar ativadas as 3 primeiras opções de correção automática da tabela acima, pelas seguintes razões:

- Quando eu vou assinar abreviadamente um documento, eu digito RMedeiros, e o Word troca por Rmedeiros. Normalmente não se cometem erros deste tipo, e o Word acaba  atrapalhando mais do que ajudando.

- Quando se digita algo após uma abreviatura, o Word acha que é outra frase e troca para maiúscula a primeira letra. Normalmente todos nós já nos acostumamos a digitar o início de uma frase com maiúsculas, e quando o Word tenta ajudar, quase sempre atrapalha.

- Esta opção é quase um bug, introduzido por tradução sem critério do Office. Na língua inglesa, os nomes dos dias da semana e dos meses são em maiúsculas, mas em português não, e ainda por cima, quando se digita "ter" o Word acha que é abreviatura de terça-feira, e tasca um Ter no nosso texto. Por isso é tão comum ver-se em trabalhos digitados no Office o verbo ter sempre grafado com maiúsculas.

Para consertar estes problemas, clique em Autocorreção do menu Ferramentas, e desmarque as tres primeiras caixas. 

A aparência da caixa de diálogo deve ficar assim:
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Role esta tabela de substituições, para conhecer os "macetes" úteis possíveis de se usar, como por exemplo a obtenção de símbolos especiais - como o © - a partir de digitação de caracteres comuns  - como (c).

Quando você quiser digitar algo substituível, como (c), assim que o Word trocar por algo indesejável no momento, tecle Ctrl+z imediatamente, ou clique em 
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 para reverter a situação. Em alguns casos o backspace também funciona, mas só naqueles em que a substituição é feita antes da digitação de um espaço ( ©,(, (, (, etc)

Você pode inserir nesta lista o que quiser, digitando no quadro   a seqüência original, e ao lado o que deve substituí-la. Caso você queira substituir por um símbolo especial ou por uma figura, deixe algum elemento gráfico selecionado antes de clicar em Autocorreção, e este elemento aparecerá na caixa da direita. Para efetivar esta substituição automática, clique em Adicionar. Para excluir uma entrada na lista, digite o conteúdo da caixa esquerda, e tecle em Excluir.

Ferramenta Pincel
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 Pincel (na barra de ferramentas Padrão)

Copia o formato de um objeto ou texto selecionado e o aplica ao objeto ou texto clicado. Para copiar a formatação para mais de um item, clique duas vezes em 
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 e, em seguida, clique em cada item que você deseja formatar. Quando tiver terminado, pressione ESC ou clique em 
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  de novo para desativar a opção Pincel.

Esta ferramenta é muito útil para deixar um parágrafo com a mesma aparência de um outro, em termos de tabulações, margens, tamanho e tipo de letra, etc.

 Localizando e Substituindo Textos


Você pode localizar e substituir texto, uma formatação específica e itens especiais, como marcas de parágrafo ((), campos ou elementos gráficos. Para ajustar uma pesquisa, use caracteres curinga (por exemplo, pesquise "s?m" para encontrar "sim" ou "som").

Localizar texto

No menu Editar, clique em Localizar.

Na caixa Localizar, insira o texto que você deseja localizar.

Clique em Localizar próxima.

Observação   Para cancelar uma pesquisa em andamento, pressione ESC.

Localizar uma formatação específica

No menu Editar, clique em Localizar.

Se não for exibido o botão Formatar, clique em Mais.

Para localizar um texto com uma formatação específica, insira o texto na caixa Localizar.

Para localizar apenas uma formatação específica, exclua todo o texto da caixa Localizar.

Clique em Formatar e selecione os formatos desejados.

Clique em Localizar próxima.

Dica:   Se desejar limpar a formatação especificada, clique em Sem formatação.

Substituir texto

No menu Editar, clique em Substituir.

Na caixa Localizar, insira o texto que você deseja localizar.

Na caixa Substituir por, insira o texto de substituição.

Clique em Localizar próxima, Substituir ou Substituir tudo.

Substituir uma formatação específica

No menu Editar, clique em Substituir.

Se não for exibido o botão Formatar, clique em Mais.

Para localizar um texto com uma formatação específica, insira o texto na caixa Localizar.

Para localizar apenas uma formatação específica, exclua todo o texto da caixa Localizar.

Clique em Formatar e selecione os formatos desejados.

Na caixa Substituir por, repita as 2 etapas anteriores 

Clique em Localizar próxima, Substituir ou Substituir tudo.

Trabalhando com Seções


Seção é uma parte de um documento em que é possível definir certas opções de formatação de página. Você cria uma nova seção quando deseja alterar propriedades tais como numeração de linhas, número de colunas ou cabeçalhos e rodapés. Até você inserir quebras de seção, o Word trata o documento como uma única seção.

Para criar uma nova seção clique em Quebra no menu Inserir, e escolha uma das opções de quebra de seção.
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As quebras de seção podem ser:

Próxima página insere uma quebra de seção, quebra a página e começa a nova seção na próxima página.


Contínua insere uma quebra de seção e começa a nova seção na mesma página.


Páginas ímpares ou Páginas pares insere uma quebra de seção e começa a nova seção na próxima página de número ímpar ou de número par.

Para Excluir uma quebra de seção

Se você está no modo de layout da página e não vê a quebra de seção, ative o texto oculto clicando em Mostrar/ocultar (
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)  .

Selecione a quebra de seção que você deseja excluir e pressione DELETE.

Observação   Ao excluir uma quebra de seção, você também exclui a formatação de seção do texto acima dela. Aquele texto torna-se parte da seção seguinte e adquire a formatação daquela seção.-

Criando colunas jornalísticas
 

O texto em colunas de jornal flui da parte inferior de uma coluna para a parte superior da próxima coluna. Para exibir colunas de jornal, alterne para o modo de exibição de layout de página.

Para Criar colunas de jornal

Alterne para o modo de layout da página.

Para formatar o documento inteiro em colunas, clique em Selecionar tudo no menu Editar.

Para formatar parte do documento em colunas, selecione o texto.

Para formatar seções existentes em colunas, clique em uma seção ou selecione várias seções.

Clique em Colunas(
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).

Arraste para selecionar o número de colunas desejado.

Se desejar ajustar as larguras e o espaçamento das colunas, arraste os marcadores de colunas na régua horizontal.

Dica   Para definir as larguras e o espaçamento exatos das colunas, execute as etapas 1 e 2. Em seguida, clique em Colunas no menu Formatar e selecione as opções desejadas.

Observação   Você não pode usar colunas de jornal em cabeçalhos, rodapés, comentários nem molduras. Para organizar o texto nessas áreas, use uma tabela.

Adicionar linhas verticais entre colunas de jornal

Alterne para o modo de layout da página.

Se o documento estiver dividido em seções, clique na seção que você deseja alterar.

No menu Formatar, clique em Colunas.

Marque a caixa de seleção Linha entre colunas.

Criar um título que abranja a largura das colunas de jornal

Se o texto não estiver formatado em colunas, crie as colunas.

No modo de layout da página, selecione o texto do título.

Clique em Colunas e arraste para selecionar uma única coluna.

Forçar o início de uma nova coluna de jornal

Alterne para o modo de layout da página.

Clique no lugar em que você deseja iniciar a nova coluna.

No menu Inserir, clique em Quebra.

Clique em Quebra de coluna.

O Word moverá o texto que estiver depois do ponto de inserção para a parte superior da coluna seguinte.

Equilibrar a largura das colunas de jornal

Se o texto ainda não estiver formatado em colunas, crie as colunas.

No modo de layout da página, clique no final das colunas que você deseja equilibrar.

No menu Inserir, clique em Quebra.

Clique em Contínua.

O Word inserirá uma quebra de seção contínua, que equilibrará o texto por igual entre as colunas.

Dica   Se você desejar forçar o início de uma nova página depois das colunas equilibradas, clique depois da quebra de seção contínua e insira uma quebra de página manual.

Remover colunas de jornal

Alterne para o modo de layout da página.

Se o documento estiver dividido em seções, clique na seção ou selecione várias seções que você deseja alterar.

Clique em Colunas (
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) , e arraste para selecionar uma única coluna.

Mala Direta
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Para criar cartas modelo, envelopes ou etiquetas de endereçamento é preciso mesclar um documento principal com uma origem de dados. O documento principal contém o texto e outros itens que permanecem iguais em todas as versões da carta modelo, envelopes ou etiquetas de endereçamento. Você pode usar um documento novo ou já existente como documento principal.

Para produzir cartas modelo, etiquetas de endereçamento ou envelopes, clique em Mala direta no menu Ferramentas e, depois, no botão Criar.


Para criar uma nova origem de dados ou abrir uma já existente, clique em Mala direta no menu Ferramentas e, depois, no botão Obter dados.


O Word pode inserir, posicionar e imprimir nomes e endereços automaticamente em envelopes. Você também pode utilizar as informações de endereçamento de uma origem de dados existente ou criar uma nova. Quando você configura o documento principal para uma seqüência de envelopes, é possível configurar o tamanho do envelope, a posição do endereço e a maneira como o envelope será alimentado na impressora. O Assistente de envelope ajuda-o a endereçar envelopes. Para abri-lo, clique em Novo no menu Arquivo e, em seguida, na guia Cartas e faxes.

Você pode configurar e imprimir etiquetas de endereçamento utilizando o comando Mala direta. Depois de configurar o documento principal e a origem de dados, é preciso mesclá-los para criar etiquetas de endereçamento, crachás e outras etiquetas. Você pode utilizar tamanhos de etiquetas existentes ou criar etiquetas personalizadas. O Assistente de etiqueta ajuda-o a criar etiquetas de endereçamento. Para abri-lo, clique em Novo no menu Arquivo e, em seguida, na guia Cartas e faxes, e use o assistente de etiquetas de endereçamento.

Definir um documento principal para uma mala direta

Um documento principal de mala direta pode ser um documento novo ou existente, um catálogo, uma lista de membros ou uma lista de peças.

Criar uma carta modelo

Para usar como carta modelo uma carta existente, abra a carta.

Para criar uma nova carta, clique em Novo no menu Arquivo e selecione um modelo de carta.

No menu Ferramentas, clique em Mala direta.

Clique em Criar, em Cartas modelo e em Janela ativa.

O documento ativo se tornará o documento principal de mala direta.

Clique em Obter dados.

Para criar uma nova lista de nomes e endereços no Word, clique em Criar origem de dados e defina os registros de dados.

Para usar uma lista existente de nomes e endereços em um documento do Word ou em uma planilha, banco de dados ou outra lista, clique em Abrir origem de dados.

Para usar endereços de um catálogo de endereços eletrônico, clique em Usar catálogo de endereços.

Depois que você designar a origem de dados e o Word exibir uma mensagem, clique em Editar documento principal.
No documento principal, digite o texto que você deseja que seja incluído em todas as cartas modelo.

Clique no lugar em que deseja inserir um nome, endereço ou outras informações que serão alteradas em cada carta. Na barra de ferramentas Mala direta, clique em Inserir campo de mesclagem e clique no nome do campo desejado.

Após inserir todos os campos de mesclagem e concluir o documento principal, clique em Auxiliar de mala direta  na barra de ferramentas Mala direta.

Clique em Mesclar.

Na caixa Mesclar para, clique em Impressora.

Para enviar a carta modelo apenas a destinatários selecionados, clique em Opções de consulta e especifique critérios para selecionar os registros de dados.

Clique em Mesclar.

Dica   Você pode visualizar as cartas modelo resultantes antes de imprimi-las ou enviá-las on-line.

Visualizar documentos mesclados antes de imprimir

Para verificar rapidamente o resultado da mala direta, você pode exibir os dados mesclados no documento principal e visualizar os documentos um por um. Para adicionar comentários ou outras informações a cartas modelo individuais e imprimi-las posteriormente, você pode reunir todos os documentos mesclados resultantes em um único documento novo

Exibir os dados mesclados no documento principal:

Com o documento principal na janela ativa, clique em Exibir dados mesclados    na barra de ferramentas Mala direta.

O Word exibirá as informações do primeiro registro de dados no lugar dos campos de mesclagem.

Para exibir informações de outros registros de dados, clique nos botões de seta na barra de ferramentas Mala direta ou digite um número de registro na caixa Ir para registro.

Dica   Para imprimir o documento principal mesclado aos dados exibidos no momento, clique em Imprimir (
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Esta caixa de texto está vinculada à próxima, que se encontra abaixo e à direita neste mesmo capítulo. Para criar um vínculo, a segunda caixa deve estar   vazia. Tecla-se com o botão direito do mouse sobre a borda da primeira, escolhe-se  Criar vínculo com caixa de texto e em seguida clica-se sobre a seguinte. Pronto, o vínculo está criado. Para eliminar, clique sobre a borda da primeira com o botão direito, e escolha Quebrar vínculo de encadeamento.
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Arraste a barra para rolar a lista, obtendo mais opções.
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