Processamento de Texto

UmvA INTRODUCAO AO
PROCESSADOR DE TEXTO
MS WORD 2016




Uma Introducao ao WORD 2016

O QUE E UM PROCESSADOR DE TEXTO?

E uma ferramenta;
permite produzir documentos diversos,
utilizando diferentes estilos,
podendo integrar no texto imagens e outros objectos.

Também pode integrar elementos de outras aplicagoes
(bases de dados, folhas de calculo, programas de edicao de imagens, etc.)
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O QUE E UM PROCESSADOR DE TEXTO?

Permite que os textos produzidos sejam editados como
documentos de outras aplicagdes (paginas de Internet
ou apresentacoes) ou sejam enviados para ferramentas
de comunicacao como o e _mail.

Permite produzir relatorios, posters, jornais, revistas,
desdobraveis, catalogos, livros, etc.

O processador de texto que iremos estudar € o
Microsoft Word 2016.
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O WORD 2016

1. Abrir o Word _ 6. Cabecalhos e Rodapeés

7. Marcas e Numeracgao

4. Formatar Ietra h 9. Tabelas e Graficos
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1. ABRIRO WORD

I Introducdo ao...

L \N\/aral L
"a Internet £ 3|
\-[ Google Chrome —

_. Correio Electrénico Artur
“) Microsoft Office Outlook

Documentos

/< Adobe Acrobat 8 Standard

- Imagens
Mobipocket Creator

@ WinRAR
« Gimp 2
, Gimp 2

l Bloco de notas

Musica

Procurar

1156514012_Guia... Config ao_de... Configuracao_de..

Itens recentes 4

Computador

I Microsoft Office FrontPage 2003

'g Microsoft Office Word 20

MODEM MF632 HSUPA ER S

I 13 Microsoft Office PowerPoint 2007

Numa pasta do computador ou

»  Todos os programas

de uma pen fazer duplo clique no
documento que queres abrir.

! = =l
o - S————
5 HAO S ©s > MoCmal Coxaden

No menu Iniciar clicar no icone
do Word.
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Gravar e Imprimir 2. JANELA DO WORD

H G & - Documento2 [Modo de Compatibilidade] - Word Carlos M., M, Nascimento F,, H — O X

Ficheiro Base Inserir Estrutura Esquema Referéncias Correio Rewver Ver Ajuda novaPDF PDF Architect 4 Creator PDF Architect 7 Creator Q Diga-me o que pretende fazer 2]

| Calibri (Corpa) ~|[11 “ A A Aa~ : _ ¢ ¢ A C Aab

N I § - abe x; X° - - z - n Esp... 1 02 Titulo

¥ Pincel de Formatacio

Area de Transferéncia = Tipo de Letra

Area de trabalho
(folha de texto)

bilidade: Indisponivel
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3. FORMATAR A PAGINA (1)

H @G« - Documento? [Modo de Compatibilidade] - Word Carlos M, M. Nascimenta F .,' Ll
Ficheiro Inserir Estrutura Referéncias Correio Rever Ver Ajuda novaPDF PDF Architect 4 Creator PDF Architect 7 Creator Q Diga-me o que pretende fazer

‘= Quebras * Avango Espagarmento [4 [¢ Alinhar ~
== y Ir LI
Margens Orientagao Tamanhe Colunas S T ~Ta= Tl Painel de

. v - « bt Hifenizagdo ~ =% Direita: |0 cm .| #= Depois: |8 pt i} Selecio

= ﬁ Paragrafo = Dispor
—_

Configurar pagina | R T K - M., L

£ Numeros de Linha ~ 3= Esquerda: |0 cm T 1= Antes: |0pt

Margens  Papel  Esquema Configurar Pagina

Margens
Superion S = Inferior: 2,5 cm *
Esquerda: Direita: 3cm :
Medianiz: Posicdo da medianiz: Esquerda ~

QOrientacdo

0

Vertical Horizontal

Configuragdao completa
da pagina

Faginas

Multiplas paginas: | Normal

Pré-visualizar

ﬁvodoodocumento M

No separador Esquema de Pagina podemos
configurar a Orientagao, Tamanho e outras
op¢oes das paginas do documento.

Pagina 1 de 1 0 palavras f:‘,?AcessibiIidade: Indisponivel
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H @G« -
Base
[
L;‘l

Margens Orientagéo Tamanho

Ficheiro Inserir Estrutura

T ;:DN' erod de Linha ~

- |of pfifenizacio -

Referéncias

3. FORMATAR A PAGINA (II)

Documenta? [Modo de Compatibilidade] - Word Carlos M. M. Nascimento F ‘ =

Correio Rever Ver Ajuda novaPDF PDF Architect 4 Creator PDF Architect 7 Creator Q Diga-me o que pretende fazer

) Espagament.o. r___' i [z Alinhar ~

= Esquerda; | cm 2 I:: Antes: ;Dpt | 5 i I-d
! | ainel de

Selecdo

Al *:: Depois: |8 pt

==t Jom

Configur. |
|

Paragrafo

Dispar
e

Pagina 1de 1 0 palavras i'_‘,?AcessibiIidade: Indisponivel

iR .° Escreva aqui para procurar

A pagina de texto pode ser

configurada para varias colunas na
opcao Colunas do separador
Esquema, Grupo Configurar Pagina.

i 4 <) s

Podemos seleccionar parte do texto
e aplicar colunas apenas a essa parte.
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4. FORMATAR A LETRA (1)

©-0OHIG« - Documenta2 [Mado de Compatibilidade] - Word Carlos M. M, Nascimenta F,’ a [ a X

Ficheiro e Inserir Estrutura Esquema Referéncias Correia Rever Ver Ajuda novaPDF PDF Architect 4 Creatar PDF Architect 7 Creator Q Diga-me o que pretende fazer |.v__|
Tipos de Letra do Tema
¥ Pincel de Forma

likari
Tipos de Letra Utilizados Recentemente

Tines New Roman

ALGERIAN
AlternateGothic? BT

Arial Black

slor-sit-amet, -consectetuer-adipiscing-elit.-Maecenas-porttitor-congue-massa.-
Arial i ‘magna-sed-pulvinar-ultricies, purus-lectus-malesuada-libero,-sit-amet:commaodo-
Arial Rounded MT Bold surna.-Nuncviverraimperdiet-enim.-Fusce-est.q

s.-Pellentesque-habitant-morbi-tristique-senectus-et-netus-et-malesuada-fames-
15.:Proin-pharetra:-nonummy-pede.-Mauris-et-orci.-Aenean-nec-lorem.
Avenir . nec:laoreet-nonummy-augue.-Suspendisse-dui-purus,-scelerisque-at,vulputate:
Bahnschrift nattis,-nunc.-Mauris-eget-neque-at-sem-venenatis-eleifend.-Ut-nonummy.§
Bahnschrift Condensed ade-non-pede.-Suspendis: i orem-pellentesque-magna.-Integer-nulla.
sahnschrift Light eugiat-ligula.-Donec-hendrerit, felis-et-imperdiet-euismod,-purus-ipsum-pretium-
Bahnschrift Light Condensed anulla-nisl-eget-sapien.q
Bahnschrift Light SemiCondensed = lectus-consequat-consequat.-Etiam-eget-dui.-Aliqguam-erat-volutp:
wrermAanmuncportatristiqgue.-Proin-nec-augue. g

1

No friso Base, seleccione o texto e
clique na caixa dos Tipo de Letra
para escolher o tipo de letra na lista.
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4. FORMATAR A LETRA (lI)

< Y
£y Documento? [Modo de Compatibilidade] - Word Carlos M. M. Nascimento F" Ll

Esquema Referéncias Correia Rever Ajuda novaPDF PDF Architect 4 Creatar PDF Architect 7 Creator Q Diga-me o que pretende fazer

[ £ Localizar
: = ] | | aaBbceDe| aaBbcede AgBbC AaBbCcl Aa B AaBbCcr ab -_
B Copiar . - 2ac Substituir

= | E - | TNarmal | TSem Esp..  Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo

¥ Pincel de Formatagio I Selecionar ~

Area de Transferéncia = 1 = Paragrafo ] Estilos = Edi¢do

Lorem-ipsum-dolor-sit-amet,-consectetuer-adipisc as-porttitor-congue-massa.-
Fusce-posuere,-magna-sed-pulvinar-ultricies,-purus-le ibero,-sit-amet-commodo-
magna-eros-quis-urna.-Nunc-viverra-imperdiet-enim. Fusc

Vivamus-a-tellus.-Pellentesque-habitant-morbi-tristique-senectus lesuada-fames:
ac-turpis-egestas.-Proin-pharetra-nonummy-pede.-Mauris-et-orci.-Ae
In-porttitor.-Donec-laoreet-nonummy-augue.-Suspendisse-dui-purus,-scele
vitae,-pretium-mattis,-nunc.-Mauris-eget-neque-at-sem-venenatis-eleifend.-Ut-n

Fusce-aliquet-pede-non-pede.-Suspendisse-dapibus-lorem-pellentesgue-magna.-Integ
Donec-blandit-feugiat-ligula.-Donec-hendrerit, -felis-et-imperdiet-euismod,-purus-ipsum-pre
metus,in-lacinia-nulla-nisl-eget-sapien.q

Donec-ut-estiinlectus-consequat-consequat.-Etiam-eget-dui.-Aliquam-erat-volutpat.-Sed-at-
lorem-in-nunc-porta-tristique.-Proin-nec-augue. 9

Quebra de pagina L]

p me e B BBl MG 7 | Seleccione o texto e cquue na caixa
HH Escreva aqui para procurar \ 4 | . A
dos tamanhos de letra para escolher
o tamanho na lista. Friso Base.
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4. FORMATAR A LETRA (i)

Documento? [Modo de Compatibilidade] - Word Carlos M. M. Nascimento F ‘ i3]

Inserir Estrutura Esquema Referéncias Correio Rever Ver Ajuda novaPDF PDF Architect 4 Creator PDF Architect 7 Creatar Q Diga-me o que pretende fazer

p— I T ae . 1= A (BT o £ Localizar
[CalibnGompe) ©[[TF = : L9 | | aaebeepe] asebecne AsBbCe Assbce AQB  aaebcer z

21 Copiar = . 30 Substituir
N I LQ = abe X, X* 3_ y - T Morm TSem Esp...  Titulo 1 Titulo 2 Titulo Subtitula

¥ Pincel de Formatagio [} Selecionar -

Area de Transferéncia = Tipo de Letra F] = Estilos ] Edigdo

q

Loremvipsum-dolor-sit-amet,-consectetuer-adipiscing-elit.-Maecenas-porttitor-cong’

I
Fusce-posuere,-magna-sed-pulvinar-ultricies,-purus-lectus-malesuada-libero,-sit-a\ S a | I e n t a r t e Xt O a N e g r I t o

commodo-magna-eros-guis-urna.-Nunc-viverra-imperdiet-enim.-Fusce-est.q]

Vivamus-a-tellus.-Pellentesgque-habitant-morbi-tristique-senectus-et-netus-et-malesuada  imes-
ac-turpis-egestas.-Proin-pharetra-nonummy-pede.-Mauris-et-orci.-Aenean-neclorem.§

. VA L
In-parttitor.-Donec-laoreet-nonummy-augue. Suspendisse-dui-purus, scelerisque-at, v, S a | I e nta r teXtO e m Ita l'co

vitoe, -pretium-mattis,-nunc.-Mauris-eget-neque-at-sem-venenatis-eleifend.-Ut-nonumm,

mietus,-in-lacinia-nulla-nisl-eget-sapien.

Donecut-estin-lectus-consequat-consequat.-Etiam-eget-dui.-Aliquam-erat-volutpat.-Sed-a\

lorem-in-nunc-porta-tristigue.-Proin-nec-augue. 9

Quebra de paging ... 4|

Pagina 2 ded Qras (2 Coacessibilidade: Indisponivel Ed B
: ) & = e : _ : " 1. 135
QU 0ars oigeura) : L = : 7 = 17 % o110/2022

No friso Base, seleccione o texto e clique
sobre os botoes N, / e S para...
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4. FORMATAR A LETRA (IV)

S -0 HR= -

Ficheiro Base Inserir Estrutura Referéncias Correio Rever

Esquema

[CalibrifCorpa) <|[11 <] A &7 | Aa~ | B | i=

apy . | =

¥ - [
m

R SRS S Y AT

¥ Pincel de Formatagdo i l{J S Eaek X

Area de Transferéncia Tipo de Letra

utomdtico

Cores do Tema

Documento? [Modo de Compatibilidade] - Word Carlos M. M, Nascimento F ‘_ =

Ver Ajuda novaPDF PDF Architect 4 Creator PDF Architect 7 Creator Q Diga-me o que pretende fazer

I £ Localizar
AaBbCcDc | AaBbCeDe AgBb(C( AaBblCcl AaB AaBbCcC

TMormal | TSemEsp...  Tiulo 1 Thulo 2 Titulo Subtitula [ catasamnais

él‘a-"r_ Substituir

Estilos Edicdo

. ,III|||-||

Cores Padrao

Lorem-i
Fusce:pt L

commod ¥

amus

etuer-adipiscing-elit.-Maecenas-porttitor-congue-massa.-

EEENE ltricies,-purus-lectus-malesuada-libero, -sit-amet-

ac-viverra-imperdiet-enim.-Fusce-est.q]

nt-morbi-tristique-senectus-et-netus-et-malesuada-fames:

ac-TNpis-egestas.-Proin-pharetra-nonummy-pede.-Mauris-et-orci.-Aenean-nec-lorem. §

In-porttiteg.-Donec-laoreet-nonummy-augue. -Suspendisse-dul-purus,-scelerisque-at,-vulputate:

vitae, -pretiuNgmattis, -nunc.-Mauris-eget-neque-at-sem-venenatis-eleifend.-Ut-nonummy. §

Fusce-aliquet-petwnon-pede.-Suspendisse-dapibus:lorem-pellentesque-magna.-Integer-nulla.
Donec-blandit-feugiaWNigula.-Donec-hendrerit,-felis-et-imperdiet-euismod,-purus-ipsum-pretium-
t-sapien. |

metus,-in-lacinia-nulla-ni

Donec-ut-estin-lectus-consediat-consequat.-Etiam-eget-dui.-Aliqguam-eratvolutpat.-Sed-at-
loremin:nunc-porta-tristique.-PriNg-nec-augue. ¥

- Quebira de paging - q

Seleccione o texto e clique sobre
0 botao de selec¢ao de cor para
mudar a cor das letras.

Friso Base

Pigina2de3 25de74tpalavias (2 (*pacessibilidade: Indisponivel

i@ © Escreva aqui para procurar

WRD16-1-PPT




4. FORMATAR O TEXTO - ALINHAMENTO

Ficheiro Inserir Estrutura

alls
O
Colar 3
% ¥ Pincel de Formatacio NESEARS

Esquema
|Calibri (Corpo) ~ |11~
abe X, X°

Area de Transferéncia Tipo de Letra

Seleccione o texto e
clique sobre os botoes
de alinhamento.

Para criar paragrafos
clique na tecla Enter.

ade: Indisponivel

e s

Referéncias

DocumentoZ [Modo de Compatibilidade] - Word

Correio Rever Ver Ajuda novaPDF PDF Architect 4 Creator

AaBbCcDe | AaBbCcDe AgBbCy A

T Marmal | TSem Esp...  Titulo 1

Estilos

Lorem-1p 2/ -dolor-sit-amet,-consectetuer-adipiscing-elit.-Maecenas-porttitor-congue-m.
Fusce-posuere,-magna-sed-pulvinar-ultricies,-purus-lectus-malesuada-libero, sit-amet-
commodo-magna-eros-quis-urna.-Nunc-viverra-imperdiet-enim.-Fusce-est.q]

Vivamus-a-tellus.-Pellentesque-habitant-morbi-tristique-senectus-et-netus-et-malesuada-fames-
acturpis-egestas.-Proin-pharetra-nonummy-pede.-Mauris-et-orci.-Aenean-neclorem.f

In-porttitor.-Donec-laoreet-nonummy-augue.-Suspendisse-dui-purus, scelerisque-at, -vulputate-
vitae, -pretium-mattis, nunc.-Mauris-eget-neque-at-sem-venenatis-eleifend.-Ut-nonummy.

Fusce-aliguet pede-non- pede.- Suspendisse- dapibus: lorem: pellentesque-magna.- Integer-nulla.-
Donec-blandit-feugiat-ligula.-Denec-hendrerit,-felis-et-imperdiet-euismod, -purus-ipsum-pretium-
metus,-in-lacinia-nulla-nisl-eget-sapien.q

Donec- ut- est- in- lectus: consequat: consequat.- Etiam- eget- dui.- Alis” =gat;
lorem-in:nunc-porta-tristique.-Proin-nec-augue.q]

Quebra de paging - 1

WRD16-1-PPT

PDF Architect 7 Creator

Carlos M, M, Nascimento F & =

Q Diga-me o que pretende fazer

aBbcel AAB  nasbeee

Titulo 2 Titulo

£ Localizar

?;?r_ Substituir

Subtitula B -
& Selecionar ~

xn I 18:58
e 17°C % o8/10/2002



5. FORMAS E IMAGENS (I)

Lorem ipsum dolor sit amet.dock [Modo de Compatibilidade] - Word Carlos M. M. Nascimento F ‘ =

Ficheiro Bass Estrutura Esquema Referéncias Correio Rever Ver Ajuda novaPDF PDF Architect 4 Creator PDF Architect 7 Creator Q Diga-me o que pretende fazer

[ Formas » g4 Captura de Ecrd ~ Hfobter Sl W éJ | | [ Cabegalha - LA T Equagio ~
-E| SmartArt § y : e e i [} Rodapé ~ | ] 2 Simbolo ~
. Wikipedia Ligagdes | Comentario Caixa de

- [#] Nimero de Pagina ~ Texto ~

Tabela Imagens

1l Grafico #P Os Meus Suplementos

Tabelas llustragdes Suplementos Multimédia Comentarios Cabecalho ¢ Rodapé Texto Simbolos

sit-amet, tetuer-adipiscing-elit.-M -porttitor-congue-massa.-
rna-sed-pulvinar-ultricies,-purus-lectus-malesuada-libero, sit-amet-

- -
I n S e rl r fOt O SI I m a g e n SI ros-quis-urna.-Nunc-viverra-imperdiet-enim.-Fusce-est.q
1 ellentesque-habitant-morbi-tristigue-senectus-et-netus-et-malesuada-fames-
fo rm a S e Cl I p a rt - Las.-Proin-pharetra-nonummy-pede.-Mauris-et-orci.-Aenean-nec-lorem €

In-parttitor.-Donec-laoreet-nanummy-augue.-Suspendisse-dui-purus, -scelerisque-g I n s e ri r C a iX a S d e Te Xt O e

vitae,-pretium-mattis, .nunc.-Mauris eget-neque-at-semvenenatis-eleifend. U

Fusce-aliguet- pede- non- pede.- Suspendisse- dapibus-lorem- pellentesque-magna.- I WO rdArt

Donec-blandit-feugiat-ligula.-Donec-hendrerit, felis-et-imperdiet-euismod vpurus-ip_5|
metus, invlacinia-nulla-nisl-eget-sapien.q

Donec- ut- est- in- lectus- consequat- consequat.- Etiam- eget- dui.- Aliguam- erat- volutpat.- Sed- at-
lorem-in-nunc-porta-tristique.-Proin-nec-augue.q

-.Quebra de paging....- A

Pigina2de3 141palawras L2 o Acessibilidade: Indisponivel | . | ) Cl Iq ue no frl SO Inserir pa ra

R O Escreva aqui para procurar (7

colocar imagens e graficos no
documento.
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5. FORMAS E IMAGENS (II)

Lorem ipsum dolor sit amet.dock [Modo de Compatibilidade] - Word Carlos M. M. Nascimenta F ‘. =

Estrutura Esquema Referéncias Correio Rever Ver Ajuda novaPDF PDF Architect 4 Creator PDF Architect 7 Creator Q Diga-me o que pretende fazer

T E_'-. 5~ = = 1 : = B} - N B
= ' Forma ¢34 Captura de Ecra e P S T | Cabegalho 4 TT Equagdo
| a . P _ L
; [ Smanae Wikinedi i P c o D Rodapé - C-' d ] £} Simbolo ~
=F¢ Os Meus Suplementos ~ **'¥IPedia 1gacoes omentario aixa de
1 1 Gréfico o =

Tabela Imagens o,
[#] Numero de Pagina ~ Tewta v

Tabelas llustragdes Suplementos Multimédia Comentarios Cabecalho e Rodapé Texto Simbolos
(U S T ST IR S S e AU A T SO SO i | 0 M5 & SRR PSS L SN, o o

“ Inserir imagem

P &l <« CarlosPM 3 Imagens

Organizar » Nova pasta il | Maecenas-porttitor-congue-massa.-
b Misica A R malesuada-libero,sit-amet-

i enim.-Fusce-est.q]
J Objetos 3D

& Transferéncias nectus-et-netus-et-malesuada-fames-
_ uris-et-orci.-Aenean-nec-lorem.
B videos

ALl Mapa.jpg AL Terra ’ y
‘e 11312950008 (C:) Mimosa 2,jpg e-dui-purus, -scelerisque-at, vulputate-

= Pen USB (D:) em-venenatis-eleifend.-Ut-nonummy. §

== DADOS (E) e - -pellentesgue-magna.- Integer- nulla.-

MY DATA 01 (F) i ‘ 3 4 " rdiet-euismod, purus-ipsum-pretium-

- MY FOTOS (G)

= VDUs (H:) AL} Terra ALV 5.png - dui.- Aliguam- erat
v Mimosajpg

- Para inserir uma imagem clique

Mome de ficheiro: |AL\-‘4.jpg i s [*.emf*awmf,

no icone de Imagem e escolha
na caixa que surge a localizacao

Pigina2de3 141 palawias L[£ (g Acessibilidade: Indisponivel e Cto
.

i® © Escreva aqui para procurar & -

Clica em Inserir para colocar a

imagem no documento.
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5. FORMAS E IMAGENS (liI)

Lorem ipsum dolor sit

Bt

Em formas especiais, como
imagens ou tabelas, surge a
Barra Formatacao de Imagem.
Basta clicar sobre o objecto

amet.docx [Modo de Compatibilidade] - Word Carlos M. M. Nascimento F ‘

Ver Ajuda novaPDF PDF Architect 4 Creator PDF Architect 7 Creo"~r Farmatag a I[magem

ainel de
Tamanho
O S SIS N N T B} 19 P10
amet,-consectetuer-al g-elit.-Maecenas-porttitor-congue-n
na-sed-pulvinar-ultricies,-purus-lectus-malesuada-libero, sit-amet-
os-guis-urna.-Nunc-viverra-imperdiet-enim.-Fusce-est.q]

[ ST R A0 ) ' 14

llentesque-habitant-morbi

retivm-mattis,-nunc.-Maurig

venenatis

Fusce-aliguet- pede- non- pede.- Suspel
it-fe
a-nulla-nisl-eget-

Donec-blan iat-ligula.: ec-hendrerit,-felis-et-imperdie

Donec: ut-est-in: le
lorem-in-nunc-porta-

uat.- Etiam- eget: dui.
stique.-Proin-nec-augue.q

hra de pagin L]

WRD16-1-PPT

ibus- lorem- pellpa

9get-negue-at-sem-
leifend.-Ut-nonummy. §

Aqui pode moldar o texto a imagem
que coloca no documento.




5. FORMAS E IMAGENS (IV)

Lorem ipsum dolor sit amet.docx [Modo de Compatibilidade] - Word Carlos M. M. Nascimento y ‘

Inserir Estrutura Esquema Referéncias Correio Rever Ver Ajuda novaPDF PDF Architect 4 Creator PDF Architect 7 Creator

. . : — = . 2 | 3 = n 2 -

:ﬁ Folha de Rosto D |&1 (\ Forma @4 Captura de Ecrd E Obter Suplementos W . Cabecalho | D

[} Pagina em Branco = 5 SmartArt 7 [5] Radapé - ~ |4~
Tabela Imagens

i . . Wikipedia Ligagdes  Comentario S e
‘= Quebra de Pagina i S 1l Grifico &P Os Meus Suplementos : G
el ﬂlﬂt orda,
Paginas Tabelas llustragéies Suplementos Multimédia Comentérios UL.L,{T\\(’LJ{E wo 4 Fd w.l’dl’l W[ll'dArt

Q Diga-me o que pretend

€2 Simbolo ~

¢ WordArt WordA

ASMANSR wadEvef

w‘mn" WordArt

Worddet WartAie Word Wil o

SR

Tipo de Letra: Tamanho:

T Impact ~l 36~ | N|| T

Texto: fuer-adipiscing-elit.;Maecenas-porttitor-congue-ma
r Fricies,-purus-lectus-malesuada-libero, sit-amet-

PPy oEnonE

Escrevaaquioseutexto ..o L WP g,

;tmorbi-tristique-senectus-et-netus-et-malesuada-f
nonummy-pede.-Mauris-et-orci.-Aenean-neclorem.q

Estilo 28 de WordArt
-augue. -Suspendisse-dui-purus, scelerisque-at, vulputote-
uris-eget-neque-at-sem-venenatis-eleifend. - Ut-nonummy.
I3
fisse- dapibus- lorem- pellentesque-magna.- Integer-nulla.-

hdrerit, felis-et-imperdiet-euismod,-purus-ipsum-pretium-
3

seguat.- Etiam- eget- dui.- Aliguam- erat- volutpat.- Sed- at
raugue.q|

Cancelar

| Para inserir WordArt clica no
Ty icone 4 - escolhe o grafismo e
| escreve o texto na caixa que
surge.
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Ficheiro Inserir Estrutura Esquema

B Folha de Rosto ~ E [ | [3) Formas ~ gy Captura de Ecrd -
== “.‘;\!

0 Pagina em Branco E| SmartArt

Tahel 1}

Referéncias Correio Rever Ver Ajuda novaPDF

5. FORMAS E IMAGENS (V)

Lorem ipsum dolor sit amet.docx [Modo de Compatibilidade] - Waord

PDF Architect 4 Creator

ES Obter Suplementos W &D | |_ :l
! ¥

D Rodapé

Para inserir simbolos clique na opgao |«

Simbolos do friso Inserir.

- . Wikipedia Ligagdes | Comentario
cnigs - E Mimera

Multimédia Comentarios Cabecalh
RN SO AU SO VRN U KRR S SIS » NS = DI LRI,
-habitant-morbi-tristigue-senectus-et-netus-et-malesuada-fames-
haretra-nonummy-pede.-Mauris-et-orci.-Aenean-nec-lorem.q

In-parttitor.-Donec-laoreet-nonummy-augue. -Suspendisse-dui-purus, scelerisque-at, vulputate-
vitae, pretium-mattis,-nunc. Mauris-eget-neque-at-sem-venenatis-eleifend.-Ut-nonummy.

.| Simbolo
Simbolos  Carateres especiais

Tipo de letra: | [texto normal)

Carlos M. M, Nascimento y L
PDF Architect 7 Creator

Cabegalhe -

=

e pretende fazer

Tl Equagdio ~
[.Q Simbolo ~
® 9

£

€3 Mais Simbolos..,

Inserir Simbolo da Caixa de Didlogo

Subconjunto: | Arménio

plol$ |l

nizwe

i : u

" B 5

<

99y

VAV AN

Simbolos recém-utilizados:

R|%|o|o|o|o|e|e|x|o|m]

t]#[<[>|+[x|~[u]a]p|n]|a[s5]

Mome de Unicode:

[ IR BTN LS TN ' ST TR I O B VR IS IR | 1

e

Correcdo automatica... Tecla de atalho.. | Tecla de atalho:

Codigo do carater | 058E de:| Unicode (hexa) |+

058E, Alt+X

Inserir Cancelar

WRD16-1-PPT

'a.-Integer-nulla.-
1s-ipsum-pretium-

volutpat.- Sed-at-

Sao listados os mais comuns,
mas na op¢ao Mais Simbolos
pode ter acesso as bibliotecas
de simbolos de cada tipo de
letra.




6. CABECALHOS E RODAPES (1)

£ Lorem ipsum dolor sit amet.dock [Modo de Compatibilidade] - Word Carlos M, M, Nascimento F ,,' Eal

Ficheiro Inserir Estrutura Esquema Referéncias Correio Rever Ver Ajuda novaPDF PDF Architect 4 Creator PDF Architect 7 Creator Q Diga-me o que pretende fazer

B Folha de Rosto - D ‘L\! ??‘)"Furmas ~ @4 Captura de Ecrd - e W . @ & Cabegalho - | = B~ F- 7T Equacio ~
[} pagina em Branco " ] SmartArt T 2 2 Incorporado
' Quebra de Pégina Tabvela Ima?ens 1 [ Grifico #9 0s Meus Suplementos el

Em Branco

Paginas Tabelas llustragies Suplementos Multimédia

 TAOI WS TR SR AR SRR JO A S ool
Vivamus-a-tellus.-Pellentesque-habitant-morbi-tristique-sen
ac-turpis-egestas.-Proin-pharetra-nonummy-pede.-v

Em Branco (Trés Colunas)
In-parttitor.-Donec-looreet-nonummy-augue.-Suspendisse-

vitae, -pretium-mattis,-nunc.-Ma un‘s-k’ger-neq ue-at-sem

PEstreva mpd] [Escneva agud] [Esovevanaui]
Fusce-aliquet- pede- non- pede.- Suspendisse- dapibus- lorem: pellentesque-magna.-Intege
Donec-blandit-feugiat-ligula.-Donec-hendrerit, -felis-et-imperdiet-evismod, -purus-ipsum:|
metus,-in-lacinia-nulla-nisl-eget-sapien.q

Aspeto (Pagina Impar)

Donec- ut- est- in- lectus- consequat- consequat.- Etiam- eget- dui.- Aliguam- erat- volutpat.

lorem-in-nunc-porta-tristigue.-Proin-nec-augue.q ﬂ
Quebra de pagina.-

Aspeto (Pagina Par)

As op¢oes para aplicar cabecalhos ou F
rodapés pré-formatados encontram-se —
nos botdes Cabecalho e Rodapé do friso Rl
Inserir.

Pagina 2 de 3 141 palavras [T‘} (’_J',?Acessibilidade' Indisponivel EI B - ¥ 3ii
- 1 i i : - <3 - 11:21
%8 . © Escevaaqui para procurar & i | = 16°C ™ @ og1002002 L
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6. CABECALHOS E RODAPES (l1)

- % B‘. @ > Lorem ipsum dolor sit amet.dock [Mode de Compatibilidade] - Word Carlos M. M. Nascimento y ‘ =

Ficheiro Base Inserir Estrutura Esquema Referéncias Correio Rever Ver Ajuda novaPDF PDF Architect 4 Creator PDF Architect 7 Creator Q Diga-me o que pretende fazer

i sto ~ | [+ & 5~ 3 - @ | ¥ ] “ A Ed do ~
:& Folha de Rosto D | \! _J\ Farma 4+ Captura de Ecrd B Obiter Suplemritos W . I"] Cabegalho LA T Equagda
[ Pagina em Branco = | = 45 SmartArt Wk U = = [2] Rodapé - C.- d 4 By €2 Simbolo ~
s igages ri i =
' Quebra de Pagina i ve : ma?en 1l Gréfico #¥ 0s Meus Suplementos ~ THHREcta 2 g Gl | T:::, ve
Pdginas Tabelas llustragties Suplementos Multimédia Comentarios

TS S R

Inicio da Pagina Simbolos
| Simples Eim da Pagina
Vivamus-a-tellus.f pimero Simples 1 ] Margens da Pagina

acturpis-ege: .
Posigdo Atual
In-parttitor.-Dot

E"m Formatar Mimeros de Pagina...
witae, -pretit

B‘< Remover Mimeros de Pagina

Fusce-aliquet: pede Nimero Simples 2 renulla.-

Donec-blandit-feug sretium:-

metus,-in-lacinia-nt

Donec: ut- est-in: le : Sed-at

lorem-in-nunc-port

oot oo g o Mimero Simples 3

Fazendo duplo clique sobre a area do cabecalho ou
rodapé podemos fazer configuragdes manuais.

CaTa € Teanes 1

15 1 0140 g 0130

i Podemos inserir texto, marcadores de data, formas,

Pagina 2-.de 3 141 palavras [TQ K:*,?Acessibilidade: Indisponivel

8 O Escreva aqui para procurar & a i > IMma g ens.
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S -0k 8 &

Ficheira [nserir

Cabegalho & Rodapé

Estrutura

Esquema

6. CABECALHOS E RODAPES (Il1)

Lorem ipsum dolor sit amet.dock [Modo de Compatibilidade] - Word Carlos M. M. Nascimento F ‘ = — 5]

Referéncias Correio Rever 3 3 PDF Architect 4 Creator PDF Architect 7 Creator

Fechar

Se quisermos um documento cuja primeira pagina
nao tenha cabecalho, selecciona-se a opgao
Diferente na 12 Pagina.

WRD16-1-PPT
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6. CABECALHOS E RODAPES (IvV) — NUMERAR PAGINAS

Lorem ipsum dolor sit amet.docx [Modo de Compatibilidade] - Word Carlos M. M. Nascimenta y i = - o
Esquema Referéncias Correio Rever Ver Ajuda novaPDF PDF Architect 4 Creator PDF Architect 7 Creator Cabegalho e Rodapé Q Diga-me

ﬁ Faolha de Rosta ~ I t v Eccd LI =) [ | Cabegalho - """ | Q - A T Equagda ~
T Y

Pode ser inserido automaticamente no == Sl
Cabegalho OU rOdapé na Opgéo ) [&] FEim da Pagina
N‘jmeros de Pdgina \J ] Margens da Pagina

Posicdo Atual

Paginas B Inicio da Pagina simbolos

i - v - e 51 Formatar Nidmeros de Pagina...
Este-cabegalho-nao-val-ficar-na-pnmelra-pagmahl N

Formato dos ndmeros de pagina f >
W-am

na-seq

Formato do nimero: | [NERENN | |osad
[ 1 Incluir nimero do caprtulo
Iniciar capitulo com o estilo: | Trulo 1

Usar separadaor - [hifen)

Exemplos 1-1, 1-A

Mumeracdo de paginas

(@ Continuacio da seccdo anterior

O pniciar em: : | Naopgéo Formatar Nomeros de Pdgina
podemos controlar o tipo de numeracao e o
inicio da contagem da paginacao.

b i JEN R & RORE RS {1 RHRE BT IR

== A~ Escreva agui para procurar o

WRD16-1-PPT




7. MARCAS E NUMERACAO

Larem ipsum dolor sit amet.docx [Modo de Compatibilidade] - Word Carlos M. M. Nascimento F , Eal

Referéncias Correio Rever Ver Ajuda novaPDF PDF Architect 4 Creator PDF Architect 7 Creator Q Diga-me o que pretende fazer

— — | Al £ Localizar ~
e 2y |ﬂ| AaBbCcDc AaBbCeDe AaBbC¢ AaBbCch /—\aB fAaBbCch

?%'r_ Substituir

Cola ¥ Pincel de Formatacdo Formatos de Niimero Recentemente Utilizados SemEspi.  Tiulo1 Thtulo 2 Thulo Subtitule | = I Selecionar -
Area de Transferéncia = 1 Estilos [} Edicio [
L |2 G120 130 1o AR T
3
N Biblioteca de Numeragbes
o] | |
= 2 1
- Menhuma || 2 2)
3. 3)
b 1. Lorem-ipsum-di | | a) nas-porttitor-congue-
= massa.-Fusce-p | Il B ) imalesuada-ibero,-
L) sit-amet-commu | [l C. c} t-enim.-Fusce-est.q]
= 2. Vivamus-a-tellu! st-netus-et-malesuada-
fames-ac-turpis: =
lorem.§ ) ~ .
== — e 1 AsM Num dof Base G
s - || 3.inporttitor.Dor S Viarcas € Numerac¢ao do 1risO base Grupo
P = W 2 —— w o =V : &
3 ] vulputate-vitae,

4.- Fusce-aliguet-pe

a0 3 e ommes o) Paragrafo permitem criar listas, identificar

nulla.-Donecblz | 1

: e = | paragrafos ou numerar capitulos.

M 5.-+ Donec-ut-est-in- | 3

- atdorem-in-nun

2 & Alterar Nivel da Lista »

- NG Quebra de pagina

A Definir Move Formato de Ndmero...

5 §__'f Definir Valor de Mumeragao..,

Pagina 2 |6 palavras (2 (!pacessibilidade: Indisponivel = B = e
T |
L |

Na sua forma mais simples basta seleccionar o texto
e escolher as marcas ou numeros que pretender.

WRD16-1-PPT



8. INDICE AUTOMATICO (1)
O Word permite criar indices de forma automatica.

Selecciona-se a palavra e em Estrutura escolhe-se
Estrutura

que tipo de Titulo é

Titulo

Titulo Titulo TITULO
ol -
Temas. |: o - - -
- L L
H & - MY IDX.doox - Word CofosM M. Nascimento L, B — O X
Ficheio  Base  Inserir  Estrutura  Esquema [0S Coreia  Rever Ver  Ajuda  novaPDF  PDF Architectd Creator  PDF Architect7 Creator  (?  Diga-me o que pretende fazer |
Procurar -

Marcar
g éncia Cruzad Entrada
matico 1

Indice Manual

Indice
Escrever tituio do capitulo (nivel 1.
Escrever thulo do capftula (nivel 2).
Escraver tiula do capitula (nivel
Escrevartitulo do capitulo (nivel 1)...

PRIMEIRA-PARTE:!
Capitulo-uni
Aform
A-Recomendag:
O-Beneficio
b4gina 1 de 6 E

bilidade: sem problemas
P E

WRD16-1-PPT
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8. INDICE AUTOMATICO (1)

s HG&« - MY IDX.docx - Word Carlos M. M. Nascimento F‘ al

Ficheiro Base Inserir Estrutura Esquema Referéncias Correio Rever Ver Ajuda novaPDF PDF Architect 4 Creator PDF Architect 7 Creator Q Diga-me o que pretende fazer

B Adicionar Texto - . ﬁ'} Inserir Nota de Fim ;D [? g:',l.Gerir Fontes Ir [ Inserir indice de llustragées :-'I'_"—] [ Inserir indice Remissivo
™ : . = 7 =

o [ Atualizar indice . AE, Nota de Rodapé Seguinte  ~ = |_E11 Estilo: |APA * : s

Indice segefiota Drocurar Inserir |nserir Marcar

e Rodapé t Citag3o ~ [y Bibliog

wa=mel Podemos inserir o indice e actualiza-lo a

Atualizar indice A B AL Ry A

Atualizar o indice para que todas as
E::raa“d::-rrel:'ef:r:nl;ZI; |(1.I'j:1tel;cade pagina q U a | q U e r m O m e nto .

correto.

ESTRUTURA:hierarquica-para-definir-um-indice

Atualizar indice
ce-do-livro-"0-que-é-o-Feudalismo?”-de-F.-L.-Ganshof)1

O Word esta a atualizar o indice, Selecione uma das
seguintes opcoes: tulos-e-subtitulos-com-avangos-de-uma-ou-duas-tabulages.-A-seguir-a-cada-
(®) Atualizar 56 o5 nimeros de pagina; ixto-aleatdrio-com-2-ou-3-pardgrafos-de-2-ou-3-linhas-cada-com-comando-

. e n-os-paréntesis-rectos.q]
l:::l Atualizar todo o indice

Ravertentra-aa-edicdo-Portuguesa

introdugdo....

PRIMEIRA-PARTE:

Capitulo-tnico:-As-Origens

Aformagio-das-chientelas ... s R s SR R S 29

A-Recomendacdo ...

: ogenefiio A opcao Actualizar Indice permite-nos em qualquer
p 1950 paioveas (8 / momento actualizar o nuUmero das paginas e novas
- Escreva aqui para procurar - i > , .

entradas de indice.

WRD16-1-PPT




8. INDICE AUTOMATICO (lll) - LEGENDAS

2 B & -

Larem ipsum dolor sit amet.docx [Modo de Compatibilidade] - Word Carlos M. M. Nascimento F ,,' =
Ficheiro Base Inserir Estrutura Esquema Referéncias

Correio Rever Ver Ajuda novaPDF PDF Architect 4 Creator PDF Architect 7 Creator

"1 Adicionar Texto - ABJ |ﬁ'}|nserir Nota de Fim ﬂ) [ X %__‘lGerir Fontes
— [ Atualizar Indice .
Indice Inserir Nota

Formatacdo da Imagem Q Diga-me

dice de llustragdes G [3 Inserir indice Remissivo
AE, Nota de Rodapé Sequinte  ~ T |:E11 Estilo: |APA 2
Procurar Inserir _— - Inserir o

de Rodapé ! , Citagio ~ =0 Bibliografia ~ Legenda EI._:| Refgréncia Cruzada
Indice Motas de Rodapé =l Pesquisar

Citagdes e Bibliografia LegeWdas

Indice Remissivo
b S0 B rR M A A -|-1;)_<_:|-2-|---4-|-5-|-E~-|-?

V|8 2
! "2 Inserir legenda

Adicionar uma legenda a umna imagem ou
a um ohjeto.

Depois de adicionar uma legenda, pode

Com a imagem | - s deadficionaruma egends
. [l o | e oty o o
selecionada, a opcao _ |

documenta,

Inserir L egenda p e r m | t e Lorem-ipsum-dolor-sit-amet,-consectetuer-adipiscing-elit.-Maecenas-porttitor-c| Legenda

, massa.-Fusce-posuere, magna-sed-pulvinar-ultricies,-purus-lectus-malesuada-lil
d a r U m t It U | O sit-amet-commodo-magna-eros-quis-urna.-Nunc-viverra-imperdiet-enim.-Fusce-
ivamus-a-tellus.-Pellentesque-habitant-morbi-tristigue-senectus-et-netus-et-mal -
pe I’SO na | |Za d O é | m a g e m |fames-ac-turpis-egestas.-Proin-pharetra-nonummy-pede.-Mauris-et-orci.-Aenean- Hpcoss

lorem. ] Etiqueta: |Figura

Legenda:
Figura 1 Logotipo da Um’l.fSem’Dq"

= In-porttitor. -Donec-lgoreet-nonummy-augye.-Suspendisse-dui-purus, -scelerisqu
T . vulputate-vitae,-pretium-mattis, -nunc.-Mabes-eget-neque-at-semvenenatis-eleify E£05i¢a0: | Abaixo do item selecionado

|:| Excluir etigueta da legenda

Mova Etigueta... Eliminar Etiqueta Numeracio...

Legenda automatica... Cancelar

o O J
4. Fusce-aIiquet‘pede-non-pede.-Suspendisse-a'épibus-IUrem-pelIemesque-magna.-lnteger-
nulla.-Donec-blandit-feugiat-ligula.-Donec-hendrerit, felis-et-imperdiet-euismod, -purus-

Pagina 2 de 2
1
L] /c

B B - —8——+ fom

Cd 3 & = N 15C A B o

09/10/2022
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8. INDICE AUTOMATICO (IV) - ILUSTRACOES

5 - " HE® -

Ficheiro Base Inserir Estrutura

Esquema

|F'] Inserir Nota de Fim

Referéncias Correio

§O

Procurar

Rever Ver

1 B9 Adicionar Texto 1

AB

Inserir Nota
G

[ == : :
o " [ Atualizar Indice AE, Nota de Rodapé Seguinte  ~
ndice

Inserir

¥ E - RBibl

Podemos criar um indice de imagens,
graficos ou tabelas através da opgao
Inserir indice de ilustragoes.

ESTRUTURA-hierarquica-para-de

({excerto-do-indice-do-livro-“0-gue-é-o-Feudalismo?"-de-F.-|

1

Escreva-estes-titulos-e-subtitulos-com-avangos-de-uma-ou-
titulo-crie.um-texto-aleatério-com-2-ou-3-paragrafos-de-2.g

[?—‘-l %__‘j Gerir For

|:§ Estilo: | APA

ografia ~

lingrafia

[=rand(2,3)]-sem-os-paréntesis-rectos.q]

1

*Conteudof]
Adverténcia-da-edigio-Portuguesa

introducdo.
O indice de imagens pode ser
actualizado automaticamente na
opcao Actualizar Indice.

%"  .© Escreva aqui para procurar

Carlos M. M. Nascimento E ‘ Eal

Architect 4 Creator PDF Architect 7 Creator

[ Inserir [ndice de llustragdes

Inserir

Marcar
Legenda E|I_I| Referéncia Cruzada

Entrada
Legendas

Inserir Indice de llustragdes

onar uma lista de objetos legendados
eus nuameros de pagina para
consulta rapida.

Q Diga-me o que pretende fazer

| 7] I—jlnserir\ndiceRemissi\'o

Indice Remissivo
[ BRES Ui B

indice de ilustragdes

Indice remissive  Indic

Pré-visualizar

i Indice de ilustracde

Pré-visualizacio para a Web

Figura 1: Texto
Figura 2: Texto...
Figura 3: Texto

Figura 4: Texto

Figura 1: Texto
Figura 2: Texto
Figura 3: Texto

Figura 4: Texto

= P N

Maostrar numeros de pagina
Alinhar a direita n.*s de pagina

Preenchimento:

Geral
Formatos: A partir do modelo
Etiqueta na legenda: |Figura

Incluir etiqueta & numero

Utilizar hiperligacdes em vez de numeros de pagina

e

e

Opcdes...

Modificar...

Cancelar

WRD16-1-PPT
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9. TABELAS (1)

[ sl
©-0 B @. > > Lorem ipsum dolor sit amet.docx [Modo de Compatib

Ficheiro Base Inserir Estrutura Esquema Referéncias Correio Rever Ver Ajuda novaPC AS ta be I a S S é 0 C ri a d a S n O fri SO Inserir,
B Folha de Rosto ~ ﬁ i_| [ Formas ~ 4 Captura de Ecrd - Ej CBter Suplaniantas W O pgé o Tabelas.

D Pagina em Branco ' T SmartArt
g =g - Wikipedi

Tabela s o1 Grafico &P Os Meus Suplementos

' Quebra de Pagin [#] Namero de Pagina ~ Tenta v
Suplementos Multimédia Comentarios Cabecalho & Rodapé Texto Simbolos

THER ) L 0200 3 M A S 6y 7 BB 8 10 1 130 1300 14 B VIR T

TABELASY

I

B Inserir Tabela...

[ Desenhar Tabela

E.' Folha de Calculo do Excel

E Isbelas Rapidas

(O IR - TR T TR

CHN D & SR T £ SIS BRI U B

O botao Tabelas permite criar uma tabela com o
numero de linhas e células que pretendermos.

Pagina3de3 151 palavras L% (*pAcessibilidade: Indisponivel Bl E B -—8——+ 100%

e _ . ) P> ; 2 : - - S 12:14
%8  .© Escreva agui para procurar /_." . = L. 16°C ™~ @ pg100202 [
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9. TABELAS (II)

€ - P.e @, @ = Lorem ipsum dolor sit amet.dock [Modo de Compatibilidade] - Word Carlos M. M, Nascimento F ‘ = = o

Ficheiro Base Inserir Estrutura Esquema Referéncias Correio Rever Ver Ajuda novaPDF PDF Architect 4 Creator PDF Architect 7 Creator Estrutura da Tabela Esquema Q Diga-me

[] Linha de Cabecalho [ Primeira Coluna Tabelas Simples
. Ya pt
Sombreado Estilos de |__ Limites| Pincel de

v Limite ~ wm Cor da Caneta - © | Limites

[] Linha Total [[] Ottima Coluna

[] Linhas Listadas [[] Colunas Listadas

Limites P

Opgdes de Estilo da Tabela - i
Tabals Simaolac S s

O menu de contexto Estrutura da Tabela da-nos
opcoes de formatacao da tabela.

5 Modificar Estilo de Tabela..,

¢ Limpar

Novo Estilo de Tabela...

. Podemos aplicar formatacdes pré-definidas ou
Pagina3de3 151 palavias  [[¥ g Acessibilidade: Indisponivel personalizaroestilo da tabela.

v 00T 2022

%8  .© Escreva aqui para procurar &_ t 3l < - —————— v
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9. TABELAS (Il1)

i B & & - Lorem ipsum dolor sit amet.docx [Modo de Compatibilidade] - Word Carlos M. M. Nascimenio F" Eal
Inserir Estrutura Esquema Referéncias Correio Rever Ver Ajuda novaPDF PDF Architect 4 Creator PDF Architect 7 Creator Q Diga-me o que pretende fazer

- ] i == = 1 o (| T | £ Localizar -
CalibilComd) = 118~ : : g 24 |91 | | naebcene| asBbcope AaBbCe AsBbce AP assbcer

0| ?I‘a-"r_ Substituir
N I 5§ ~ abe X, X* il - 1 = v A v o TNormal | TSem Esp...  Titulo 1 Titulo 2 Thulo Subtitule |+

Caolar

¥ Pincel de Formatagio [ Selecionar

Area de Transferéncia = Tipo de Letra

suvaosoasoa0 | Para modificar o tamanho das colunas
seleccionamos o seu limite com orato e
arrastamos até ao tamanho pretendido.

=]

Pigina3de3 151 palavras [¥  Cpacessibilidade: Indisponivel Ed 5 B -—— 83—+ 100%

- . =5 ; . e B - = = - 3 . . 1230
58 O Escreva agui para procura 2 iy 2 0\ 16E AN ]
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9. TABELAS (IV)

- E" @_ @ = Lorem ipsum daolor sit amet.dock [Modo de Compatibilidade] - Word Carlos M. M. Nascimento F 1.
Ficheiro Base Inserir Estrutura Esquema Referéncias Correio Rever Ver Ajuda novaPDF PDF Architect 4 Creator PDF Architect 7 Creator Estrutura da Tioela

[ Selecionar ~ [™ Desenhar Tabela FEH Inserir Abaixo E= Unir Células El] |048em HE =l = 3 ij;i| E\l Efj Repe
L | I yE== 3 b= 7

[EE Ver Linhas de Grelha [ Borracha S i | Inserir 3 Esquerda = Dividir Células ? | ®3 > % Converter em Texto
2| q H %03

‘ __ Orientacde Wargens Ordenar

Eliminar =
5 2 Inserir & Direita o Dividir Tabela = Ajustar Automaticamente - =l = do Texto da Célula f'( Farmula

rﬁprupriadada
Tabela Desenhar Linhas e Colunas ] Intercalar Tamanho das Células o] Alinhamento Dado
FUNNZ R 0 o1 o2 3 Ay B 6 7 BB 05 10 1 120 01300 140 EREVIER DI

Com a tabela seleccionada podemos
aceder ao Esquema e inserir novas linhas,
colunas ou células.

Gl

e e Também  podemos eIiminar|

B 2 Ecoe

linhas, colunas ou células
desta forma.
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9. TABELAS (V)

-0 2 r_&. @ = Lorem ipsurmn dolor sit amet.docx [Modo de Compatibifidade] - Word Carlos M. M. Nascimento y ,ﬁ 3] — 0

Ficheiro Base Inserir Estrutura Esquema Referéncias Correio Rever Wer Ajuda novaPDF PDF Architect 4 Creator PDF Architect 7 Creatar Estrutura da Tabela Esquema g Diga-me

[] Linha de Cabegalha [] Primeira Coluna

[ Linha Tatal [] Oitima Coluna | ] — Eetilos d Yapt Limites| Pincel d
) | v v stilos de'— imites| Pincel de
[ Linhas Listadas [] Colunas Listadas imite ~ |= Cor da Caneta ~ ¥ Limites

Opgdes de Estilo da Tabela Estilos de Tabela Limites P
(= SCREE SR SO 120 o130 14 BERE VIR T

Podemos desenhar ou apagar limites
dentro das células através das opgoes
em Limites.

TABELASY

Podemos personalizar o tipo de linha,
espessura e Cor.
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‘se Inserir Estrutura Referéncias Correio Ver Ajuda novaPDF PDF Architect 4 Creator PDF Architect 7 Creatar Q Diga-me o que pretende fazer

s 1 : I B | s as Bes || T o~ ] [ | Z
onario de Sindnimaos - > 58 .TDdEJ 2 Matcagoes L w./i i ) m l
o i R |::"| Mostrar Marcagdes ~ e | T 2
Coliar Pativics Verificar Idioma MNovo Registar ) L Aceitar | Cornparar | Proteger | Ocultar Tinta MNotas
Acessibilidade ~ - Comentario Alteragdes ~ Painel de Revisao ] v N Digital ~ Ligadas

Acessibilidade Comentarios Registo de Alteragdes = Alteragdes Comparar Tinta Digital OneMote
'.)\;'I'l'l'!'I'J'I'4'I'5'I'5'I'7'I'E'I'3'I'1-5'\'11'I' (IO = SR MR, L

‘ Ortografia

escolhe-um-novo-Tema,-as-imagens,-graficos-e-graficos-SmartArt-so-alterados-para-que-
combinem-com-o-seurnovo-tema.-Quando-aplica-estilos,-os-seus-titulos-alteram-se-para- fourma
combinar-com-o-nova-tema.-Poupe-tempo-no-Word-com-novos-botdes-que-aparecem-onde-

[ Ignarar Uma Vez | Ignarar Todos | Adicionar |
precisa-deles.q : :

Para-alterar-a-fourma-como-uma-imagen-se-adecua-ac-seu-docomento,-clique-nela-e-aparecera-
um-botdo-para-opgdes’ quema-junto-a-mesma.-Quando-trabalha-numa-tabela, clique-onde-

a-coluna-g-cligue-no-sinal-de-adi¢do.-Ler-é-também-mais-

O A f' char-partes-do-documento-e-concentrar-se-no-texto-
correCtor ortogra Ico e g -chegar-ao-final,-o-Word-lembra-se-do-local-
. 7 . ’
gramatical esta disponivel N
ovar-o-seu-ponto-de- -Quando-clica-em-Video-Online,

~ - 5-0-video-gue-quer-adicionalggde-também-escrever-uma-
na Op(_;ao Ortograf,a e wideo-que-melhorse-adapta-ac-s ocumento,-Para-dar- forma
u-documento,-o-Word-disponibiliza-des -de- « formato

Gramaltica d O Se pa ra d O r aixas-de-texto-que-se-complementam-entre-si, S = fisionomia

e-rosto,-um-cabegalho-e-uma-barra-lateral-gue-com - = modo

Rever Estamos com dificuldades na ligagdo & Loja Office para o
-

ajudar a obter um dicionario gratuito ou premium, Tente
+ ictacd

Alterar Alterar Todos

ntos-que-quiser-das-difer

w também-contribuem-para-manter-o-seu-documento-coorden . .
escolhe-um-novo-Tema,-as-imagens,-graficos-e-graficos-Smart. POd e m OS corri g Irmmanua | me nte erros O U
combinem-com-o-seu-novo-tema.-Quando-aplica-estilos,-os-se Y

combinar-com-o-novo-tema.-Poupetempo-no-Word-com-nows S U bst itU i r pe I a S pa | aV ra S S U g e ri d a S .

precisa-deles.q]

Para-alterar-a-forma-como-uma-imagem-se-adequa-ao-seu-documento,-clique-nela-e-aparecera- | Portugués (Portugal)
2 um-batin-nara-onciies-de-esauema-iunto-d-mesma.-Ouandao-trahalha-nima-tabela.clinue-nnde-
Pigina3de4 1del012palavias [[®  (pacessibilidade: Indisponivel E = =

: " i - - : < 13:47
&R O Escreva aqui para procurar f/_ >l = C 3 3 & ) . v N o000
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"“’L t [ Catitri (C o T e 1— — = | S £ Localizar
N Rlibaftoma) | . ===l naBbCcDc | AaBbcede AaBbC( Aasbccl AQB  assbcer e
. = T3 Substituir

Colar N I S - abe X, X° . = T TSem Esp...  Titula 1 Titulo 2 Titulo Subtitulo

% ¥ Pincel de Formatacio [} Selecionar ~

Area de Transferéncia = Tipo de Letra q ] Estilos = Edicdo
(16 AT

3 escolhe-um-novo-Tema, -as-imagens,-graficos-e-graficos-SmartArt-sdo-alterados-para

: A LT E R N AT I VA M E N TE combinem-com-o-seu-novo-tema.-Cluando-apIica-estilosmtitulos‘alteram-se-p POd e m OS CO rrl g I r

combinar-com-o-novo-tema.-Poupe-tempo-no-Word-com-novos-botdes-gue-aparece

precia-deles.t manualmente erros, ou

- Para-alterar-a-fourma-como-uma-imagen-se-adecua-ac-seu-docomento, clique-nela- b . . I |
B Ota O forma s-de-esquema-junto-a-mesma.-Quando-trabalha-numa-tabela,- S U StItU I r pe a S pa avra S

-uma-linha-ou-uma-coluna-g-cligue-no-sinal-de-adicio.-Ler-é-ta
frouma el Anm,

A . -te-Leitura.-Pode fechar-partes-do-documento-e-concentrar-se; g i d
direito do sugeridas.

Ignorar tudo ir-de-parar-de-ler-antes-de-chegar-ao-final,-o-Word-lembra-se-d

Adicionar ao dicionario ioutro-dispositivo.q

rato SO b re Adicionar a Corregdo Automatica »

‘poderosa-de-provar-o-seu-ponto-de-vista.-Quandao-clica-em-Video-Online,-
| wcorporado-para-o-video-que-guer-adicionar.-Pode-também:-escrever-uma-

a p a a V ra ocurar-online-o-video-que-melhorse-adapta-ao-seu-documento.-Para-dar-

-ofissional-ac-seu-documento,-o-Word-disponibiliza-desenhos-de-

assina | ad d a Optes s {otenx IIha-de-rosto-e-caixas-de-texto-que-se-complementam-entre-si.-Por-

.1:3:‘ E nar-uma-folha-de-rosto,-um-cabegalho-e-uma-barra-lateral-que-combinam-
Procurar "fourma”

Traduzir colha-os-elementos-gue-quiser-das-diferentes-galerias.-Os-temas-e-estilos-
para-manter-o-seu-documento-coordenado.-Quando-clica-em-Estrutura-e-
'a,-as-imagens,-graficos-e-graficos-smartArt-sdo-alterados-para-gque-
‘novo-tema.-Quando-aplica-estilos, os-seus-titulos-alteram-se-para-
combinar-com-o-novo-tema.-Poupe-tempo-no-Word-com-novos-bottes-que-aparecem-onde-
precisa-deles.q

Ligacdo

Nowo Comentario

Para-alterar-a-forma-como-uma-imagem-se-adequa-ao-seu-documento,-clique-nela-e-aparecera-

2 um-hotdo-nara-oncies-de-esnuemaritinto-d-mesma.-Ouandao-trahalha-numa-tabela.-clinue-onde-
Pagina 3 ded4 1012 palavras  [[¥ !:1,?Acessibilidade: Indisponivel = ——hk—F

_ - : : - 12:55
&R © Escreva aqui para procurar 7 il . '  C H W & = Y 1FE A s
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10. GRAVAR E IMPRIMIR (l11)
-0 KB Rl & -

Ficheiro  Base  Inserir  Estrutura Clica no Friso Ficheiro e escolhe Guardar ou
Guardar Como.

Na caixa que se abre escolhe o destino (onde

() bose . :
pretende gravar o ficheiro) e da um nome.

[ Novo ) Recentes g
cidascacdaded/To > OCUMENTOS
& Abrir OneDrive - Pessoal Organizar = Mova pasta
cnasc@hotmail.com B Videos "
Movie Collector
Informagdes T2
Este PC
Guardar

3 0 Meu Bloco de Notas J:amjgls: 'al'er:ez:_rla}:a ssta -'? |3_|3::|a

. JA ( &l L o o o el .
Adicionar um Local g

Guardar Como

AMARCQUIA docx AMAs docx
Procurar

Imprimir AudienciasTV.docx
— VDUs (H:
Partilhar L D Gl AlL orem ipsum dolor sit amet.doc
[— Guardar com o tipo: | Documente de Word (*.d
Aut Carlos M. M. Nascime... Etiquetas: Adicionar uma etiqueta Titule:  Adicionar um titulo
Fechar
[ Mar [ Guardar Miniatura
Canta

A Ocultar pastas Ferramentas Guardar Cancelar
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Imprimir

— : Cdpias: [1

CORRECCAD ORTOGRAFICA CORRECCAD ORTOGRAFICA

Irprimir

Mmpressora

Informagtes

XP-2150 Series(Rede)

o AT N Clica no Friso Ficheiro e escolhe Imprimir.

Guardar Comao

Imprimir

Partilhar

Definicoes

Imprimir Todas as Paginas

it | Selecciona a impressora na caixa que surge.

Imprimir Apenas um Lado

Imprimir apenas de um lad...

Exportar = Em Sequéncia
143 123 123
Fechar .
Orientagdo Vertical

A4 210 % 287 mm
21 emx 287 cm

Margens Normais

-
Superior: 2,5 cm inferior: 2,5..,

1 Pagina Por Folha -

Configurar Pagina

I . - i . =) s 14:02
= - i . A % oo N
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