Processadores de textos — 1°
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“* Infroducao

O Processadores de texto sGo programas projetados para elaboracdo de,

praticamente, qualquer tipo de texto.

O Para o ambiente Windows, temos o Word da Microsoft Office

A O Microsoft word € um programa que faz parte das aplicacdoes que

constituem o Microsoft Office




s Acessando um processador de texto

= Para acessar o Word, cligue no botdo Iniciar, Programas, Microsoft Office,

Microsoft Word.
@
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 Tela principal de um processador de texto

= A felainicial do Word




d Elementos da tela principal

Barra de titulos — contém o nome do arquivo e o nome do aplicativo. A
extensdo padrdo para os documentos do Word & doc.

Barra de ferramentas de acesso rdpido — encontra-se na barra de titulos e
contém os icones mais usados pelo usudrio.

Faixa de opg¢oes — contém grupos de tarefas relacionadas, facilitando
encontrar, com mais eficiéncia, os comandos desejados.

Guias (ou abas) - nomeiom as Faixas de Opcodoes. Algumas guias
enconfram-se ocultas e, quando necessdrio, aparecem  para
complementar o trabalho pretendido.

Régua horizontal — localizada na parte superior da drea de trabalho, informa
a marcacdo das margens, recuos € outras marcacoes.

Régua vertical - localizada no lado esquerdo da drea de frabalho.



Elementos da tela principal

Barra de menus — contém menus de acordo com as tarefas relacionadaos.
Para acessarmos o menu de atalho, ndo disponivel visualmente na telq,
clicamos com o botdo direito do mouse no texto selecionado.

Barras de ferramentas — contém todos os icones para realizacdo das tarefas.
Embora as mesmas tarefas estejam disponiveis nos menus, forna-se mais facil
acessar 0s iIcones.

Barras de status — localiza-se no rodapé da tela. Mostra a quantidade de
pdaginas, a quantidade de palavras, o idioma, os modos de exibicdo de um
documento: Layout de impressdo, Leitura de tela inteira, Layout de web,
Estrutura de topicos e Rascunho e o Zoom.

Botao ajuda - localiza-se no canto superior direito. Também é acessado

com a tecla F1.



U Teclas de atalho

= Quando digitamos um documento num processador de texto, as teclas de
atalho facilitam bastante o desenvolvimento do trabalho.

Fungies

Afiva e desstiva ketras maildsculas.

Acessa 3 segunda oppdo da teda.

Apssa 3 tenceira opgdo da tecla.

Remiowe a5 caracteres 3 direita do oursar.

Desloca o cursor para a esquerda, removenda o5 caractenss.

Insere @ractenes nd texta, deslocande os oulres caracteres para a dimeita.

Desloca o cursor para a prdxima parada de tabulxgdo.

Desloca o cursar para o préxima pardgrafo.




Teclas de atalho

Junta com outras teclas é usada pa@ aCionar cutros recursos.

Desloca o cursar para o infida da linha.

Desloca o cursar para o final da linha.

Desloca o cursar para a infida do texts digitada.

Desloca o cursar para a fnal do texts digitada.

Kowe o oursar uma tela abaixa no documernto.

EAoes o oursar uma tela adma no daoamenta.

Desloca o cursar na diregdo da s=ta.




Teclas de atalho

Ao pressionar a tecla ALT, no Word 2010, aparecem as teclas de acesso as
faixas de opcoes. Por exemplo, cligue em P para visualizar a guia Layout da

pdgina. As teclas de atalho das ferramentas disponiveis nesta guia tfambém
serQo apresentadas.
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% Manuseando um documento

O Como criar um documento

Quando entramos no Word, um documento em branco & apresentado, mas
é possivel frabalhar com vdrios documentos numa mesma sessdo. Se precisar
criar um novo arquivo, clique na guia Arquivo, na opcdo Novo e em Modelos
disponiveis, escolha entre Documentos em branco ou um modelo j&

existente, e clique em Criar.

0 Como criar um modelo

Na guia Arquivo, selecione a opcdo Novo e depois a opcdo Meus modelos.
Em seguida, selecione, na janela Novo, guia Modelos pessoais, a opcdo
Documento em branco e, do lado direito, em Criar novo, escolha a opcdo
Modelo.




O Como salvarum documento

= No processador Word, cligue na ferramenta , na Barra de ferramentas de

acesso rapido, ou na guia Arquivo, na opcdo Salvar. Utilizando o teclado,
pressione simultaneamente as teclas CIRL + G em ver.

= Se vocé estiver salvando pela primeira vez ou quiser alterar o nome do
arguivo, ou o local a ser salvo, ou ainda, o formato do arquivo entdo a

opcdo serd Salvar como. Na janela Salvar como serd necessario definir o

local de armazenamento do documento e o tipo de arquivo.

0 Como navegar em um documento
= Para facilitar na localizacdo dos itens de seu documento Word, cliqgue em

Exibicao, no grupo Mostrar, e em Painel de navegacgao.




O Formas de exibicdo de um documento

Normalmente trabalhamos um documento no Word no modo Layout de
impressao, mas algumas situacoes necessitam da mudanca desse modo de
exibicdo no Word. Entre as diversas formas temos a Leitura em tela inteirq,
ideal para a leifura do documento, pois maximiza espaco na tela do
computador para o documento.

Cligue em Exibicao, no grupo Modos de exibicao de documento, e

selecionea opcdo desejada.

BN @ = = (=

Layout de | Leifura em  Layout Estrutura Rascunho
Imiprésdia Tela Inteélra da Web de Toplcas

bModos de Edibicdo de Dotumenta




1 Como fechar um documento

» Para fechar um documento, os processadores Word seguem 0s mesmos

Passos, isto €, cligue na guia Arquivo e na opcdo Fechar.
= Se vocé ainda ndo salvou o documento, antes de fechar, ird aparecer, no

editor, a janela Salvar como.




 Selecionando elementos de um documento

As principais acoes de selecdo em documentos de texto

Selegio

Uma palawa

Canjurito d= palavras adjacentes

Conjunto de palawas n&o adjacentes

Uma linha nigira

Um paragrafa

Todo o texta

Lma tabs=la

Procedimeanto

Ce um digue dupko com o bot3o esquerdo do mowss, sobre
a palavra.

Ce um digue duplo com o bot3o esquerdo do mowse sobre
a primeira palavra.

Pressiore a tecla SHIFT e seledone a dtima palavra.

Ce um digue duplo com o bat3o esquenda do mowse sobre
a primeira palayra.

Pressiorne a tecla CTRL & selecione as outras palawas.

Cli@ar, uma wez, oom o bot3o esguerdo do mowse, na
margem esquerda da pdgina, na posigdo da linha.

C¥ um digue duplo, com o botdo esquerdo do mouse, na
mangem esquerda da pdgina, na posigde do padgrafo.

Ce um digue triplo, com o bot3o esguerdo do mowss, na
margem esquerda da pdgina.

Pdo 'Writer wiilize as teclas CTRL + A,

Ce um digue, com a botdo esquerdo do mowuse, na pasic3a

externado camto superiar esquerda da tabela. Mo Word
apanece um guadrada, no Writer, uma s=ta.



% Digitando e editando um documento

0 Como inserir infformag¢oes num documento
= Para construir textos num documento, simplesmente digite o texto e a cada

paragrafo encerrado fecle ENTER.
= Na finalizacdo de cada linha continue digitando, pois o proprio editor de

texto se encarregard de posicionar o cursor na proxima linha.

U Como desfazer uma acao no documento

= No Word, cligue na Barra de ferramentas de acesso rdpido, na ferramenta
Desfazer .

= Qutra forma, para ambos os processadores de texto, € utilizar a tecla de
atalho CTRL + Z.



d Como copiar textos num documento

= No Word, selecione o trecho desejado (palavra, linha, paragrafo) e, na guia
Pdgina inicial, no grupo Area de transferéncia, clique na opcdo Copiar.em
seguida, selecione o local no qual ird ser feita a cdpia, e na guia Pagina
inicial, no grupo Area de fransferéncia, cliqgue em Colar.

- Pagina Inicial -

i

B

Colar _
» J Pincel de Formatacdo

A IAL
=5 | 3

Area de Transferéncia I

» Também € possivel fazer uma copia usando o teclado. Apds a selecdo do
texto, pressione, simultaneamente, nas teclas CTRL + C, escolha o local da

copia e cliqgue em CIRL + V.



Como copiar textos num documento

» Podemos ainda fazer uma copia utilizando o menu de atalho, acessando-o
com o botdo direito do mouse. Na colagem ird aparecer

automaticamente, Opg¢oes de colagem clique na seta e defina entre:

& (Ctrl) ~

Opcoes de Colagem:
| e e
Z || ’A\

Definir Colagem Padrao...




d Como mover linhas em um documento Word

= No processador Word, selecione o trecho desejado e, na guia Pagina

inicial, no grupo Area de transferéncia, clique na opcédo cortar, em seguida,
selecione o local no qual se quer mover, e na guia Pagina inicial, no grupo
Area de fransferéncia, clique na opcdo Colar. A colagem serd feita como

foi explicado anteriormente.

= Usando o teclado temos — apds a selecdo do texto, clique, ao mesmo
tempo, nas teclas CTRL + X, escolha o local no qual se quer mover o texto e

cligue em CTRL + V.




Como mover linhas em um documento Word

= No processador Word, selecione o trecho desejado e, na guia Pagina

inicial, no grupo Area de fransferéncia, cliqgue na opcdo Recortar, em
seguida, selecione o local no qual se quer mover, e na guia Pagina inicial,
no grupo Area de fransferéncia, clique na opcdo Colar. A colagem serd
feita como foi explicado anteriormente.

= Usando o teclado temos — apds a selecdo do texto, clique, ao mesmo

tempo, nas teclas CTRL + X, escolha o local no qual se quer mover o texto e

cligue em CTRL + V.

O Como inserir uma nova pagina em branco no texto
No Word, selecione o local que deseja colocar a pdgina e, na guia Inserir, No

grupo Pdginas, selecione a opcdo Pagina em branco.




d Como localizar uma palavra num documento

No Word, clique na guia Pagina inicial, no grupo Edigdo e selecione a opcdo

Localizar. Digite a palavra e cligue na lupa. A busca também pode ser feita
pela barra de rolagem vertical, no canto direito inferior, no botdo Selecionar

objeto da procura, € escolher Localizar.




% Formatando um documento

O Formatacoes de texto — grupo Fonte

Arial ~ 110 *|A A | Aa~ | %
N|Z S ~abe %X, X* | /o\~ 2 - A ~
Fonte =

O grupo Fonte contém os recursos para alteracdo dos textos propriamente
ditos.




Formatacoes de texto — grupo Fonte

No Word, selecione o trecho
desejado e utilize os recursos

seguintes.

[eore

e

E-]

Procedimenta
Ahterar o ipo da fonte (tipo da lera)
Alterar o tamanho da fonte.

Aumentar o amanho da forte
autamaticaments.

Ciminuir o tamanho da font=
autamaticamenta,

Alterar entre letras mailsoulas e
minsculas.

Alterar a cor da fomts
{Coloscar a texta em negrito
Colocar o texta em Halico.

Colocar sublinhado ne texta

Aplicar efeitos ao texto coma: briko,
reflexo ou sombra.

Aplicar rescs no ey (equivalents a
um mancador de testo).

Colocar o texto tachado
Caokacar o textn subscrito.

Codocar o texba sobresorito

Em=rnp o

Arial

10

Aumentar

Camir ir

M aiGcC omidi

Cor

Megrita

Brilho

Realc=

Fachader

O nimere 2 de HO

O nidmere 3 de 3




d Copiar a formatacdo de um texto

= No Word, selecione o texto com a formatacdo desejada, vd para a guia

PAgina inicial e, no grupo Area de fransferéncia, cligue na ferramenta
Pincel de formatacdo. Em seguidaq, selecione o texto de destino e aplique a

formatacao.

= Para refirar a formatacdo de um texto, no processador Word, selecione o

texto que deseja retirar a formatacdo e, na guia Pagina inicial, no grupo
Fonte, cligue em Limpar formatacdo. No Writer, acesse o menu Formatar e,
em seguida, use a opcdo Limpar formatacdo direta (ou CTRL + M) no trecho

selecionado.




1 Alinhamento do texto

= Selecione o texto e, na guia Pagina inicial, no grupo Pardgrafo, escolha o

alinhamento: Alinhar texto a esquerda, Centralizar, Alinhar texto a direita ou
Justificar.

Paragrafo =




d Configuracdo de paragrafos

> Alterar o espacamento entre os pardgrafos
Selecione o pardagrafo e, na guia Pagina inicial, no grupo Pardgrafo, clique
na caixa de didlogo Pardgrafo, e especifigue o Espacamento antes e depois

Paragrafo

que serd colocado no pardagrafo.

Recuos e espagamento I Quebras de linha e de péagina I

Geral
Alinhamento: El
Nivel do tépico: |Corpo de Texto IZI
Recuo
Esquerda: 0cm - Especial: Por:
Direita: 0cm 5 (nenhum) E o

[] Espelhar recuos

Espagamento
Antes: 1pt = Espacamento entre linhas: Em:
Depois: 0 pt B Simples E] ==

[] N&o adicionar espago entre pardgrafos do mesmo estilo

Visualizagdo

Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo
Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo Texto de Exemplo
Texto de Fxemplo Texto de Fxemplo Texto de Fxempln Texto de Fxemplo

Tabulagdo... Definir como Padréo [ OK ] I Cancelar




» Como configurar recuos no texto

O recuo € a dist@ncia adicional aplicada ao pardagrafo a partir das margens
direita ou esquerda. H& tfambém recuos especiais e, dentre eles, o recuo da

1%linha de cada paragrafo.

Recuo




Como configurar recuos nNo texto

No Word, para configurar os recuos, selecione of(s) paragrafo(s) e, na guia
Pdagina inicial, cligue em Pardgrafo. Na janela que se abre, vd para a aba
Recuos e espacamento e, em Recuo, especifique os recuos desejados. Na lista
especial encontramos a opcdo para configurar o recuo da 19 linha de cada
paragrafo. Também podemos fazer a marcacdo de recuos usando a régua,

deslocando os simbolos correspondentes horizontalmente.

Recuo da primeira linha

Margem esquerda

do texto Recuo a direita

Recuo deslocado
Margem superior
do texto
Recuo a esquerda




» Como colocar espacamento duplo entre as linhas de um pardgrafo

No Word, selecione o pardgrafo e, na guia Pagina inicial, no grupo Paragrafo,

selecione a ferramenta Espacamento de linha e pardgrafo e escolha o

espacamento duplo.




J Bordas e sombreamento no texto

= Para inserir bordas, selecione o texto, clique na guia Pagina inicial, no grupo

Pardgrafo, acione a seta ao lado da ferramenta Bordas. Selecione a opgdo
Bordas e sombreamento. Abrird uma nova janela, na aba Bordas escolha o
estilo, a cor e a largura das bordas. Selecione entre Aplicar ao pardgrafo ou

Aplicar ao texto.

= Para retirar as bordas, selecione o texto com a borda, clique na guia Pagina
inicial, no grupo Paragrafo, acione a seta ao lado do mesmo botdo Bordas

e escolha a opcdo Sem borda.

= Para colocar um sombreamento, isto &, colorir atrds do texto, selecione o
texto, clique na guia Pagina inicial, no grupo Pardgrafo e na seta ao lado

de Sombreamento, escolha a cor de sua preferéncia.




J Marcadores e numeracdo

Recurso muito utilizado quando se deseja criar listas em um documento,

destacando partes ou itens importantes.
- Um exemplo pratico € esta apostila: Os assuntos sdo numerados, estabelecendo
uma ordem sequencial no documento.
- A construcdo de provas objetivas, onde para cada uma das questdoes (que
podem ser numeradas) existe uma quantidade de alternativas, e estas podem

ser referenciadas automaticamente pelas letras a, b, ¢, d, e.



Marcadores e numeracao

= Recurso muito utilizado quando se deseja criar listas em um documento,

destacando partes ou itens importantes.
- Um exemplo pratico € esta apostila: Os assuntos sdo numerados, estabelecendo
uma ordem sequencial no documento.
- A construcdo de provas objetivas, onde para cada uma das questdoes (que
podem ser numeradas) existe uma quantidade de alternativas, e estas podem

ser referenciadas automaticamente pelas letras a, b, ¢, d, e.

»Como inserir marcadores no texto

Selecione o texto, cligue na guia Pagina inicial, no grupo Pardgrafo e na seta
ao lado de Marcadores, escolha o marcador na Biblioteca de Marcadores, ou
cligue em Definir novo marcador. No botdo Simbolo (ou Imagem), escolha na
galeria de fontes agquela que possui o simbolo desejado. Selecione o simbolo e
cligue no botdo OK. Altere a cor, o tamanho ou o alinhamento e clique
novamente em OK.



» Como inserir marcadores no texto

Definir Novo MarcadorL | 2 I X4 I

Caractere marcador

Fonte: [Symbol

Simbolo... Imagem...

Alinhamento: o |4+

Esquerda v

0|

Visualizagdo

Simbolos usados recentemente:

~

AR EICAESR s AH|

Symbol: 183 Cddigo do caractere: | 183 : | Simbolo (decimal)

Cancelar

Cancelar




» Como inserir numeracdo no texto

Selecione o texto, clique na guia Pagina inicial, no grupo Pardagrafo e na seta
ao lado de Numeragao, escolha na Biblioteca de numerag¢ao, ou cligue em
Definir novo formato de numero, escolha o estilo do niUmero, o formato do

numero, o alinhamento, a cor, o tamanho, etc. Clique em OK.

> Como inserir lista de vdrios niveis no texto

= Selecione o texto, clique na guia Pdagina inicial, no grupo Paragrafo e na
seta ao lado de Lista de varios niveis, escolha na Biblioteca de listas, ou
cligue em Definir nova lista de vdrios niveis.

» Especifique para cada nivel a formatacdo do numero, o estilo do nuUmero, o

alinhamento do texto, o recuo, etc. Cligue em OK.



> Como inserir lista de varios niveis no texto

— _
m*‘\'ﬁ os Nivei

Alinhamento de nimero: .Esquerda

Recuar texto em: 0cm 1= | Definir para Todos os Niyeis...

Clique no nivel a ser modificado Aplicar alteragdes a:
; - } 1 E]
3 -
1.4.1 Vincular nivel a0 estilo: -
4 i
5 141 [(sem estio) 1 Introdugao
6 G LS
7 1.1.1.1.11 Nivel 2 ser mostradond 1.1 Justificativa
g- 11 1. 511 ‘Nivel 1
|
}'11 '11 '11 '11 '11 '11 '111 1.2 Objetivo
-------- mmm“m
[Etaneine CItaMRic 1.2.1 Objetivo Geral
Formato do nimero
Insira a formatagdo do nimero: Jniciar em: |3 1.2.2 Objetivos Especificos
| SR
Estilo de n(imero para este nivel: Ingluir nimero do nivel de: Nivel 8 2 Desenvolwmento
123 - B | ~ E] || Numeragdo em egti|

Seguir nimero com:

| Carac. de tabulagdo

[ Adicionar parada de tabulagdo em:

\>0cm

v

—

| | concelar




d Inserir tabulacdo no texto

= Tabulacoes sdo marcacoes usadas para deslocamento do texto em

colunas previomente defi nidas.
= Para inserir uma tabulacado, selecione o local no texto, clique na guia Layout
da pagina e na Caixa de didlogo de pardgrafo, no botdo Tabulagdo.

= Ao abrir a nova janela especifique, Tabulagdo

Posicdo da parada de tabulagdo: Tabulagdo padrédo:

em centimetros, na Posi¢cao da parada 7 [1.25 em

3cm P

Tabulagbes a desmarcar:

de tabulacao as posicoes que se deseja

colocar o texto. Também escolha os rerem——
. . (@) Esquerdo () centralizado () Direito
alinhamentos, os preenchimentos e © Deamal

Preenchimento

pressione no botdo Definir para cada © 1 Nenhum

@) 4

pGI’OdO. Ao finalizar Clique no botdo OK. Definir Limpar ] [ Limpar tudo ]

OK ] [ Cancelar ]




o Revisando um texto

O Correcéao ortografica no texto
Selecione o frecho desejado (pode ser todo o documento — CIRL + T) €, na

guia Revisdo, no grupo Revisdo de texto, cligue em Ortografia e gramadatica.

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicao Desenvolvedor Suplemento

v @ ELl 1% a% ﬁ; o @ m 2% Final: Mostrar Marcagdo 8

) Mostrar Marcagdes ~

Ortografia Pesquisar Dicionario de Contar | Traduzir Idioma Novo Excluir Anterior Préximo | Controlar
e Gramatica Sinénimos  Palavras Y Y Comentario  ~ Alteragdes ~

Revisdo de Texto ’ Idioma Comentarios Controle

[:E Painel de Revisdo| ~

U Fazer uma pesquisa no texto
Cligue na guia Revisdo, no grupo Revisao de texto cligue em Pesquisar e na
caixa de texto Procurar por: digite a palavra ou pressione a tecla ALT e clique

com O mouse na palavra procurada.



d Pesquisar no diciondrio

Cligue na guia Revisdo, no grupo Reviséo de texto cligue em Dicionario de

sinbnimos e na caixa de texto Procurar por: digite a palavra ou pressione a tecla ALT

e clique com o0 mouse na palavra procurada.




% Cabecalho e rodapé

Este recurso permite que sejam inseridas informacoes de natureza referencial
no seu documento. Essas informacdes sdo repetidas em todas as pdginas (na
regido das margens superior e inferior) e & possivel configurar detalhes
importantes, como inserir cabecalhos e rodapés diferentes, de acordo com a

secAo oU mesmo com o numero da pdagina.

P e —-— S —— B

| Cabeczaiho |




Cabecalho e rodapé

Selecione na guia Inserir e no grupo Cabecalho e rodapé a opcdo Cabecalho
ou a opcdo Rodapé. Estabeleca o tipo. Ficard disponivel a guia Ferramentas
de cabecalho e rodapé. Selecione as ferramentas: nimero da pdging,

quantidade de pdginas, data, hora, efc.

Wd9-van-3s Documentol - Microsoft Word Ferramentas de Cabecalho e Rodapé
m Paginalnicial  Inserir  Layout daPagina  Referéncias  Correspondéncias  Revisdo  Exibigdo  Desenvolvedor  Suplementos Design
—'] j 1 _J “"J _] ‘ | ’ J: I\ Anterior Primeira PAgina Diferente (] Cabegalho Acma: 125¢em  § a
ULJ . ; ~
) Préxima Diferentes em PAginas Pares e Impares I Rodapé Abaixo:  125em  §
Cabeqalho Rodapé Numero de Datae Partes Imagem Clip-Art  Irpara  Ir para k Fechar Cabegalho
Pigina*  Hora Rapidas * Cabecalho Rodapé $4 Vincular a0 Antenor - W Mostrar Texto do Documento 2] Inserir Tabulagdo de Alinhamento ¢ Rodapé

Cabecalho e Rodapé Inserir Navegacao Op¢des Posi¢do Fechar



d Como inserir cabecalho diferente na primeira pagina

Na guia Layout de pdagina, no grupo Configurar pdaginas, clique na seta ao

lado para abrir uma caixa de didlogo, na aba Layout selecione Diferente na

primeira pdagina.




d Como inserir cabecalho e rodapée diferentes em varias secoes

Selecione a secdo que deseja colocar o cabecalho ou rodapé, clique na guia
Inserir, no grupo Cabecalho e rodapé, em Cabecalho ou Rodapé e em Editar
cabecalho ou Editar rodapé. Na guia Cabecalhos e rodapés, no grupo
Navegacg¢do, desabilite o botdo Vincular ao anterior (perceba que,

visualmente, ele aparece ligado). Crie entdo um novo cabecalho ou rodapé.
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“* Margens e orientacdo do papel do documento

Para alterd-las, cligue na guia Layout de pdagina, no grupo Configurar

pdginas, em Margens, cligue em Margens personalizadas e, em seguida,

insira os valores das margens nas caixas: Superior, Inferior, Esquerda e Direita.

Orientacdo do papel € o modo como ele serd posicionado com relacdo ao

texto. Cligue na guia Layout de pdgina, no grupo Configurar pdginas, na

opcdo Orientagao e escolha Retrato ou Paisagem.

PaginaInicial  Inserir | LayoutdaPagina = Referéncias  Correspondéncias  Revisdao  Exibigdo  Desenvolvedor  Suplementos

§ [ Cores = B = ’ %= Quebras ' [ Al { Recuar Espagamento
As| U B D J s | fj [ ﬂ ; e
: Al Fontes ¥ NUmeros de Linha ~ EF A Esquerda: 0 cm ¢ || ¢a Antes: (O pt
Temas Margens Orientagdo Tamanho Colunas . Marca Corda Bordas

a v . o = L o’y A L | .
biilenaacio D'4qua * Pagina * de Pégina | E ADireita: Ocm  $ 1 33 Depois: 0 pt

Temas ‘ Configurar Pagina l%| Plano de Fundo da Pagina Paragrafo

«r <O




% Quebras de pdagina e de secdo

0 Quebra de pagina

= O recurso Quebra de pagina aplica-se quando se deseja iniciar um texto na
pdgina seguinte sem necessariamente preencher toda a pagina atual. Isto
ocorre quando, por exemplo, serd iniciado um novo assunto ou capitulo do

documento.

= Para inseriruma quebra de pdgina no documento, acesse a guia Layout de

pdagina, no grupo Configurar pdgina. Acione o botdo Quebras e selecione
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d Quebra de secdo

= Ao inserir quebras de secdo no texto, torna-se possivel formatar uma pagina

ou vdarias pdaginas de forma diferente. Colocar cabecalhos e rodapés

diferentes, alterar a orientacdo da folha, efc.

= Para inserir uma quebra de secdo, selecione o local, na guia Layout da

pdgina, no grupo Configurar pagina, cligue em Quebras e selecione o tipo

em Quebras de se¢do: Proxima pagina, Continua, Paginas pares e Paginas

impares.




Quebra de secdo
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Pagina
Marca o ponto em que uma pagina termina e outra pagina
comecga.

Coluna
Indica que o texto apods a quebra de coluna sera iniciado na
coluna seguinte.

Quebra Automatica de Texto
Separa o texto ao redor do objeto nas paginas da Web. Por
exemplo, separa o texto das legendas do corpo de texto.

Segao

Proxima Pagina

Insere uma quebra de se¢3do e inicia a nova segao na pagina
seguinte.

Continuo

Insere uma quebra de se¢3do e inicia a nova segdo na
mesma pagina.

Pagina Par
Insere uma quebra de se¢do e inicia a nova seg¢ao na
proxima pagina com ndmero par.

Pagina Impar
Insere uma quebra de sec¢do e inicia a nova se¢ao na
proxima pagina com namero impar.




% Imprimindo um documento

d Como visualizar a impressao de um documento

Inicialmente, devemos tornar o icone disponivel. Clique na seta da Barra de
ferramentas de acesso rapido e selecione o item Visualizagdo de impressdo e
imprimir. Apds a ativacdo, clique sobre o icone na Barra de ferramentas de

acesso rapido.
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d Como imprimir um documento

Na guia Arquivo, selecione a opcaAo Imprimir.

Abrird uma nova janela. Defina a impressora,
a quantidade de copias, as propriedades da
Impressora e as configuracoes que serdo
utilizadas: as paginas que serdo impressas,
tamanho do papel, margens, impressdo dos

dois lados, efc.
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