135 MIN

| Contetdos

e Criar um estilo

¢ Modificar um estilo
¢ Eliminar um estilo
e Criar modelos

1.1. Abra um novo documento e digite o seguinte texto:

Chegou a altura de aprender.

1.2. Seleccione o paragrafo anterior, cligue no menu Formatar, comando
Estilos e formatac&o ou cliqgue no botédo 44, Estilos e formatacao, da
barra de ferramentas Formatacéo. etenin

Formatacdo do testo

ado

1.3. No painel Estilos e formatac&o (FIGURA 1), clique no botdo Novo estilo e
surge a caixa da FIGURA 2.

 a formatagdo a aplicar

1.4. No campo Nleme, escreva Thyrax para criar um novo estilo e no campo
Tipo de estilo seleccione a opgdo Paragrafo para aplicar ao paragrafo
que acabou de escrever.

Limpar formatagéo

Justificade

:

Normal f

~ ; ; . e
1.5. No campo Formatacao, seleccione o tipo de letra Monotype Corsiva, Tabohacomgretn B

tamanho 20, Negrito, Itélico, e cor Vermelho. Clique no botao Formato, Titulo 1 1
opcao Tipo de letra e seleccione um sublinhado azul, tal como o apre- Titulo 2 .
sentado na FIGURA 3. Titulo 3 "

Mostrari | Formatagdo disponiv ‘

1.8. Cligue no botao OK para fechar as caixas de dialogo.

FIGURA 1

Novo estilo @ Tipo de letra
Proprisdades —— Tipodeletra | Espagamento entre caracteres I Efeitos de texto '
Morme: [THYR
= ] ax Tipo de letra; Estilo da tipo de letra: Tamanho:
Tipo do estilo; ]Daréqy#u _:j [Hanatwe Corsiva iNegnto Italico
i : Monotype Corsiv Normal
E5tio baseado em: [ @ ormat =l R
Estila para o paragrafe seguinte: |8 mormal = M5 Reference Sans Serif s
MS Reference Specialty
Formetacl — - R R e T Extra
| Monatype Corsiva
s R = = Cor do bpo de letra:
EEIE |- =|la4s ¥ ¥ [
Efsitos -
Chogou e alture de eprender. I~ Raswado I~ Sombra ™ MaiGsculas pequenas
I Rasurado duplo ™ Contornos I Maidsculas
I Sugerior 3 {nha I aktorelevo ™ orulto
T Inferior & linha I~ Baixo-relevo
MNormal + Tipo de letra: Monotype Corsiva, 20 pt, hegrite, Itélico, Cor do tipo de Pré-visuslizar
letra: Yermelho
T~ Adicionar a0 modelo I™ Actualizar automaticamente
Formato ~ OK Cancelar ] Exte extilo de tipo de lotea & simulado para o ecrd. O resultado da impress3o serd o mais déntico
possival a0 da imagem no eced, s
EIGURA 2 Prdefuigio .| oK | comelr |

FIGURA 3



1.7. Sempre que quiser aplicar o estilo criado, basta posicionar o cursor no paragrafo pretendido
e, depois, seleccionar em Estilos e formatac&o o nome Thyrax.

1.8. Digite mais um paragrafo copiado de um livro seu.

1.9. Crie um novo estilo para esse paragrafo com o nome Livro.

2.1. Se o painel Estilos e formatacdo ndo estiver aberto, cliqgue no botdo 44, Estilos e formata-
cdo, da barra de ferramentas Formatacao.

2.2. Com o botao direito do rato cligue no primeiro estilo que criou e, em seguida, seleccione
Modificar.

2.3. Altere o tipo de letra para Forte e cliqgue no botéo OK.

3.1. No painel Estilos e formatacdo, clique com o bot&o direito do rato no estilo Livro; de seguids,
cligue em Eliminar e confirme a eliminacéo.

3.2. Guarde o documento com o nome Estilos, na pasta Os meus documentos, e feche-o.

Ao eliminar um estilo, o Microsoft Word aplica o estilo Normal a todos os paragrafos formata-
dos com esse estilo e apaga a definigdo desse estilo no painel Estilos e formatacao.

4.1. Crie um documento novo. No Painel de tarefas, no campo Modelos, seleccione No meu
computador. Na caixa que surge (FIGURA 4) no separador Geral, seleccione Documento em
branco. No campo Criar novo, seleccione Modelo e clique no botao OK.

X

Modelos

Goral | Cartas = Faxes | Impressio em série | Memorandos | Outros docs. | Publieariies | Relatsrios |

] B] 04 [feille
= ' i ~Prévisuslizagio
RN Documents  Pagina Web  Mensagem de i
AL

branca correio ele..,

Pré-visualizaggo ndo disponivel.

eriar i E 3
| Documente @ Modelo 1

Madelas no Microsaft Office Online EE] Cancelat l

FIGURA 4

4.2. Cliqgue no menu Tabela, comando Inserir e, em seguida, Tabela. Crie uma tabela com uma
coluna e uma linha.




4.8. Na tabela digite o nome da sua ascola, com ti

4.10. Preencha uma ficha para um colega seu e

Negrito, centrado e abaixo, a designacao Ficha de Aluno, com t
18 e centrado.

4.4. Aplique a tabela limites e sombreados a seu gosta.

4.8. A segunda tabela tem o tipo de letra Arial, tamanho 12.

|Personalizacdo de estilos e modelos

po de letra Comic Sans Ms, tamanho 10,

ipo de letra Verdana, tamanho

4.5. Insira uma segunda tabela tal como a apresentada na FIGURA 5.

ESCOLA SECUNDARIA (ESCREVA AQUI O NOME DA SU
Ficha do Aluno

A ESCOLA)

Nome:

Morada:

Cadigo Postal Localidade:

N.° de Telefone de Casa. N.% do Telerndvel:

E-Mail: N.%do BI:

Curso: )
FIGURA 5

4.7. Guarde o modelo que criou com o nome Ficha do Aluno, com o tipo Modelo de documento e

extensao dot (FIGURA 6). Clique no botéo Guardar e feche o modelo.

Guardar como

Ambiente de
Trabatha

b N
Os meus
documerntos

@3

1 O meu
g computador

ey

Home de Ficheiro: [Ficha De Aluna

Os meus locais

bd |

narede Guardar cf o kpo: [Modelo de dacumento

? i Guardar
2l

Cancelar

4.8. Para aplicar o modelo que criou, crie um documenta novo. Na

L

FIGURA 6

Painel de tarefas, seleccione,

no campo Modelos, a opcao No meu computador. Na caixa que surge (FIGURA 4), no separa-

dor Geral, seleccione Ficha do Aluno. No campo Criar novo, s
no botdo OK.

4.8. Preencha a ficha com os seus dados e guarde o documento c

pasta Os meus documentos. Observe que a extensado do ficheir

na pasta Os meus documentos.

eleccione Documento e cligue

om a nome A minha ficha, na
0 & doc.

guarde o documento com o nome Colega.doc,



FICHA

Conteados
¢ Criacdo de cartas

1405

1.2

1.3
1.4.

1.5,

1.6.

1.7.

1.8.

Para criar uma carta de formulario, precisamos de ter um documento principal, que contém
0 texto que se repete em todas as vers@es do documento impresso em série.

Crie um documento e digite o texto seguinte, tal comao se apresenta:

[Tt ElT

“Nome”,"Rua”,"Localidade”

“Joaquim Pinto das Sacas”,”
“Valquirio Algures”,"Avenida Direita, n.® 14”,"Bom Caminho”

“Joaquim Trovoada

*Marca Penha”,"Avenida Torta, n.° 41”,“"Bom Caminho”

Crie um novo documento em branco.

,“Rua Chao de Campaos, n.° 11117,"Alvarinhede”

."Calcada das Retortas, Vila Feliz","Malagueiro de Baixa”

. Guarde o documento com o nome teste, na pasta Os meus documentos, e feche-o.

Cligue no menu Ferramentas, comando Cartas e mailings e, em seguida, clique em Assis-

tente de impressdo em série,
Aparece a caixa de diadlogo da FIGURA 1.

Na opcéo Seleccione o tipo de documento, clique em Cartas e,

de seguida, cligue em Seguinte: Iniciar o documento onde diz
Passo 1 de 6.

No passo 2 de B, onde diz Seleccionar o documento inicial, selec-
cione A partir de um modelo e cliqgue em Seleccionar modelo.

Aparece a seguinte caixa de didlogo:

Seleccionar modelo ; [g |
Geral | Cartasefaxes Impressia em série !Msmmarri.n; | Outros docs. | Publicages | Relstérios |

g g g

Pré-visualizaghn =~

Carta Carta Carta simples
GiF elegante p.,. profissiona... paraimpre...

g 5 g

Fax Fax elsgante Fax Lista
contempard... paraimpre... profissiona.., contempord...

Lista elegante Lista
de enderec... profissional ...

Modelos no Microsoft. Office Online i

FIGURA 2

Seleccione o tipo de documento

Em que tipo de documenta esté a
trabathar?

® Cartas

{ Mensagens de correio
electronica

O Enwelopes
{ Etiqustas
) Lista

Cartas

Envie cartas para um grupo de
pessoas, Pode personalizar a
carta para cads uma das
pEss0as.

Clique em "Sequinte’ para continuar.

Passo 1

% Seguinte: Iniciar o documento

FIGURA 1




| Criacéo de cartas personalizadas

1.9. No separador Impressao em série, seleccione Carta contempordnea para impressao em
série e clique no botdo OK.
|
- 1.10. Aparece um documento com o aspecto do modelo que escolheu.
1.11. Ainda no passo 2 de B, cliqgue em Seguinte: Seleccionar destinatarios.

1.12. Seleccione Utilizar uma lista existente e, de seguida, clique em Procurar. Seleccione o
ficheiro que criou (teste.doc) e cligue no bot&o Abrir.

1.13. Aparece a seguinte caixa de didlogo:

Destinatdrios da impressdo em série

Para ordenar a lista, clique no cabecalho da coluna apropriado. Para reduzir o nimera de destinatérios
apresentados por um determinado critério (por exemplo, por localidade), dique na seta junto do
cabecalho da coluna. Utilize as caixas de verificag8o ou os botSes pars adicionar ou remover
destinatarios.

Lista de destinatarios:

Walquir... Bom Caminhe
Joaqui... MalaguerodeB... Calk...
M Marca... Bom Caminho Ave,..

Seleccionar tudo ! Limpar tudo I Actualizar l
Locahzar, .. ] Editar... ] Yalidar i
all
FIGURA 3

1.14. Na lista de destinatarios seleccione: Joaguim Pinto das Sacas e Valguirio Algures, e clique
no botdo OK.

1.15. No passo 3 de B, cligue em Seguinte: Escrever a carta.

1.16. No modelo de carta, preencha os campos: Clique aqui o seu remetente, Escreva aqui a
sua carta e Clique aqui e escreva o seu nome.

1.17. No passo 4 de B, cligue com o botéo direito do rato sobre Bloco de Endereco. No menu
rapido seleccione Editar bloco de enderecos. Surge a caixa de didlogo da FIGURA 4.

Inserir bloco de enderecos @

Especificar e de ends
I¥ Inserir o nome do destinatério neste Formato:

Paulo =]
24

Paulo Ribeiro Minior
Paulo Q. Ribeira Jnior
Sr, José Ribeiro Jonior
Sy, José Q. Ribeiro Jnior
5t Paulo Ribeiro Jinior

¥ Inserir o nome da empresa
¥ Inserir endereco postal:
€ unca incluir 0 nome do pais no endereco
" Incluir sempre o nome do pals no endersco
¥ Inclyir apenas o nome do pafs quando este for diferente de:

|Purtuual :._l

IV Eormatar endereco de acordo com o paisireqiSo de desting

zacio S

Sr. Paulo Ribeiro Jdniar
Linhas Aéreas Céu Azul
Av. do Aeroporto, 1

Portugal 4000-123 Porto

Atrbuir campos... l m Cancelar
FIGURA 4

e
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1.18. Clique no bot&o Atribuir campos onde aparece a caixa de dialo

Atribuir campos

& impressdo em série dispde de funcionalidades especiais que permitem trabalhar mais
Facilmente com enderegos. Utiize a lista pandente para seleccionar o campo da base de
dados adequado para cada componente de campo de endereco. .

Apelido

MNome

Tiulo

Empresa

Endereco t

Localidade

Distrita

Cédigo postal

Mome do cdnjuge
Informacdes opcionais

Outros nomesfapelidos
£

Informacées requeridas

(sem correspondente)
Mome

{sem correspondente)

=
(Mome
e
{sem correspondente) -

=

(sem correspondente)

[locaidade ]
{sem correspondente)
(sem tmrisp_querme) -

{sem correspondente)
({sem correspondente} =1
sy Enl M

Team Hanka

Ltllize as listas pendentes para escolher o campo da base de dados que contém as
informacdes de endereco necessarias para a impressdo em série (istadas & esquerdal,

go da FIGURA 5.

Cancelar i

. Em Informacoes

FIGURA 5

requeridas, na lista da opcao Endereco 1, escolha
seguida cligue em OK, para assim tornar visivel o nome da Rua. Clique n

na caixa de dialogo Inserir bloco de enderecos.

o campo Rua, de
ovamente em OK

. Clique em Seguinte: Pré-visualizar as cartas e é inserido 0 primeiro nome que se encontra
carta do segundo destinatario, seleccionado-0 no pak
nel de tarefas no campo Pré-visualizar cartas.

na lista de enderecos. Pré-visualize a

. Clique em Seguinte: Concluir intercalacéo.

. Pode escolher Imprimir ou Editar
xas de didlogo das FIGURAS 6 ou T:

Enviar a impressdo em série para a impressora X

Imprimir registos —— =

" Registo actual

Cope | & |

QK ] Cancelar ]

{” Reqisto actual

Enviar impressdo em série para novo docu...

Impress3o em série de registos ———— — =

" pe: r

s ]

CancelarJ

.‘\:!

cartas individuais, aparecendo respectivamente as car-

FIGURA 6

1.23. Seleccione Todos em Impressao em série de regist

1.24. Guarde o documento com o nome Ca

e feche-o.

os, para ver todas as cartas.

FIGURA 7

rtas personalizadas, na pasta Os meus documentas,
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Conteudos
* Criar e imprimir envelopes
e Criar e imprimir etiquetas

1

el

iic.

1.8.

1.4.

1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

1.9.

Num documento novo, digite o seguinte nome e morada:

Antonio Morais
Rua das Oliveiras Silvestres n.° 10, 3.° Esq.
9999 TROCA 0 PASSO

Seleccione o texto digitado.

Cligue no menu Ferramentas, comando Cartas e

separador Envelopes.

Envelopes e etiquetas

Etiauetas |

Destinatario: L -

Imprirnit

Antonio Morais
Rua das Oliveiras Silvestres n® 10, 2
9999 TROCA O PASSO

T adicionar Franquia electrénica

W~ I omiir

Remetente:

Adicionar ao documento

Propriedades da franquia electrénica. ..

|
E
Cancelar i
|
|

¥ |

=

Antes de imprimir, coloque envelopes na impressora Tabuleiro predefinido.

Escreva o seu remetente: nome, rua e localidade.

Clique no botao Opcdes e em Opcoées de envelope, seleccione Tamanho de envelope BG6.

FIGURA 1

mailings, opcdo Envelopes e etiquetas e

Seleccione o separador Opcgoes de impressdo, cligue em Verso e em Rotacdo no sentido

horario. A escolha destas opctes depende da posicdo do envelope na impressora.

Cligue no botao OK.

Clique no botdo de Imprimir ou Adicionar ao documento.

Guarde o documento com o nome Envelope, na pasta Os meus documentos, e feche-o.
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2.1. Num documento navo, digite o seguinte nome e morada:

Antonio Morais
Rua das Oliveiras Silvestres n.° 10, 3.° Esq.
9999 TROCA O PASSO

2.2. Seleccione o texto digitado.

2.3. Clique no menu Ferramentas, comanda Cartas e mailings. opcdo Envelopes e etiquetas e
separador Etiquetas.

2.4. Aparece a seguinte caixa de didlogo:

Envelopes e etiquetas
Envelopes !
Endereco: @ - T Userendereco do remetente Irprimir I
Anténio Morais i Novs dacumnento |
Rua das Oliveiras Silvestres n.® 10, =
30 ESC[ Cancelar I
9999 TROCA O PASSO Opcdes... i
o
o Propriedades da franquia electrénica. .. |
rEtiquets
e
* Pagina intelrs - mesma etiqueta | 5 :::;Zn?;r:e%’ e
| €7 Uma etiqueta i
b T e | I
5 |
Antes de imprimir, coloque etigustas no alimentador manual da imprassora,
FIGURA 2

2.9. Clique no botdo Opcdes. Na opcéo Informacdo sobre etiquetas seleccione Avery Ad e A5,
na opcdo Nimero do produto seleccione c2160 autocolante e, de seguida, cliqgue no botéo
OK.

2.6. No campo Imprimir, pode seleccionar Pagina inteira — mesma etiqueta ou Uma etiqueta.
2.7. Clique no botdo Imprimir para imprimir as etiquetas.

2.8. Guarde o documento com o nome Etiguetas, na pasta Os meus documentos, e feche-o.

Os exemplos anteriores aplicam-se a ficheiros de dados. No entanto, pode criar envelopes e eti-
quetas escrevendo directamente na caixa de didlogo Envelopes e etiquetas.



FICHA ORIENTADA 12

Contelddos
¢ Criar uma macro
e Executar uma macro

. Aparece a caixa de didlogo da FIGURA 1.

. De seguida, grave os seguintes passos: g ]ﬁarraséeferramentas @! Teclado

Exscutar I
. Eréximinstrw;éo]
. Crie um novo documento. -
Editar
. Cligue no menu Ferramentas, comando G
Macro, opcdo Macros. Seleccione a macra Eimner |
gue criou e cliqgue no botdo Executar | o, |
(FEGURA 3) Macros em: [Todos o5 modelos e documentos sctivos =i CT l

. A macro, ao ser executada, cria imediata-

Uma macro consiste na automatizacdo de um conjunto de comandos por forma a facilitar e
aligeirar tarefas repetitivas.

Como as macros sao gravadas em VB Files pode-se utilizar o editor de Visual Basic para as
criar de raiz. Alternativamente, coma vamas poder constatar, podemos servir-nos do grava-
dor de macros para guardar os diversos passos executados.

. Imagine que pretende criar um Cabecalho automatico, para n&o ter de repetir sempre as

mesmas operacoes.

. Num documento novo, cliqgue no menu Ferramentas, comando Macro, opcdo Gravar nova macro.

Gravar macro @
. Altere o nome para Cabecalho e clique no R
botado OK s
atribuir macroa

a) cliqgue no menu Ver, comando Cabeca-

2 Guardar macro em:
Iho e rodapé; [

]Todos os documentos (Normal.dot) _v}
b] no cabecalho digite “Exercicios de Word”, Descrigor
g

pressione a tecla Tab, insira o simbolo &, l”“"”g'avad"7°°r?

pressione novamente a tecla Tab e insira

o nimero de pagina automaticamente; o] _ cono
c) feche o cabecalho; FIGURA 1
d) termine a macro clicando no botéo Ter-

minar gravacéo (FIGURA 2}; 5
e] guarde o documento com o nome Terminar gravagéol

Macro_cabecalho.doc, na pasta Os FIGURA 2

meus documentos, e feche-o.
Mome da macro:
{Cecand]

Descriclo;
iﬂacra aravada ? por 7

mente o cabecalho no novo documento.
Feche o documento. FIGURA 3
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