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Microsoft Office Word 2007

Criando ou editando um documento no
MS-Word
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3. Office Word 2007

O Microsoft Word

« E 0 processador de textos mais conhecido e
utilizado do mundo.

« A nova Interface e agradavel, com
comandos e funcoes facilmente acessivels,
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=Ofiice WorEE O que € um processador de

texto?

« E uma ferramenta que permite produzir
documentos diversos, utilizando diferentes
estilos, com integracao de:

— Imagens e outros objectos.

« Podem ainda ser Integrados elementos de
outras aplicacOes tais como as bases de dados,
folnas de calculo, programas de edicao de

Imagens, etc.
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=Ofiice WorEE O que € um processador de

texto?

« Permite que o0s textos produzidos sejam
editados como documentos de outras
aplicacoes (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 é o
Microsoft Word 2010.
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Interface do Programa
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Conhecendo o word 2007
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_13.0ffice Word 2007

A area de trabalho do word 2007

E apresentada de forma extremamente diferenciada das versdes anteriores do
programa. Para dar um exemplo, pode-se observar a aplicacdo das
propriedades subscrito e sobrescrito sem a abertura de nenhum menu no
programa.
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Exemplo de alguns comandos

« Ctrl+c - Copia

« Ctrl+v - Cola

o Ctrl+b - Grava o arquivo

« Ctrl+s - Deixa o texto sublinhado
o Ctrl+p - Imprime

« Ctrl+n - Coloca o texto a negrito
o Ctrl+)] - Justifica o texto

— Entre outros (...)
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Exemplo de alguns comandos

« Ctrl+z - Desfaz a ultima acao executada.
« Ctrl+L — Localiza uma palavra no texto.
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O botao Office

« Na versdo 2007 o acesso aos comandos referentes ao menu arquivo foi
substituido pelo botdo do Office. Ao manter o ponteiro por alguns instantes
sobre o botao do Office, aparece a descricao, conforme figura abaixo:
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O botao Office

L-g_) | L Af-r=21R = Documentol - Microsoft Word
J/
L Inicio L | Rainz  Dafardngigs Correspondéncias Revisdo Exibicdo
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Clicando-se no botdo do Office, € exibida uma
janela contendo varias op¢oes de comandos, bem
como a lista dos arquivos abertos recentemente.
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OpcoOes do Botao Office

t& Salvar como
@ Imprimir
75 Preparar

Documentos Recentes

Apostila de word 2007

paoemas

Apostila de Access 2007

conto premiado

AMNJO LIBERTO ~fernando

Novo(a) Documento do Microsoft Office Word

(5 N R B UV [

paemas para a Bathy
poemas Bethy
Boletim 26

Chris Isaak

Bon Jovi

KANSAS

o 0 |

Kansas

PROPOSTA DE TRABALHO NAS HORAS LIVRES
PROPOSTA DE TRABALHO NAS HORAS LIVRES
PROPOSTA DE TRABALHO NAS HORAS LIVRES
Boletim 26
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O botao Office

Novo ;
° Abrir;
° Salvar:;

o

(¢}

Imprimir;
° Preparar,
° Enviar;

° Publicar

° Fechar...

Salvar Como;

Aulas de Informatica — prof. André Aparecido da Silva
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Comandos do Botao Office

o

o

Novo ;
Abrir;
Salvar;
Salvar Como
Imprimir;
Preparar;
Enviar;
Publicar
Fechar...

W
Documentos Recentes
HNovo
1 Prova matematica sobre multiplicacdo de monomios.doc =l
’“I Abrir 2 Prova matematica sobre multiplicacdo de mondmios.doc =
J o
o 3 PLAMO DE TRABALHO DOCEMTE ANUAL - TST 1% ano subsequente - 2., 1=
4 Prova geometria plana2.doc 1=l
Salvar
5 PLAMO DE TRABALHO DOCEMTE ANUAL - TST 1% ano subsequente - 2., 1=
— 6 PLAMO DE TRABALHO DOCEMTE ANUAL - Meio Ambiente 1% ano Inte... =
H Salvar como
- 7 PLAMO DE TRABALHO DOCEMTE ANUAL - Meio Ambiente 1% ano Inte... 1=
8 PLAMO DE TRABALHO DOCEMTE ANUAL - Meio Ambiente 1% ano sub... 1=
EE".D Imprimir 9 PLANO DE TRABALHO DOCENTE ANUAL - Meio Ambiente 1° ano sub... 1=
PLAMC DE TRABALHO DOCEMTE AMUAL - Meio Ambiente 2% ano.doc 1=l
o
b7 Breparar PLAMC DE TRABALHO DOCENTE AMUAL - Meio Ambiente 2% ano.doc 1=l
Formulario Planejamento 2013 fomulario para os plangjamentos.doc 1=
|| .
ﬁ Enwiar Devolugdo_ Trabalho GEQOPROCESSAMEMTC Paula.doox 1=l
docum_for [1}.doc 1=l
Publi d for.d =
Ly Publicar ocum_for.doc
emaorial de Aires.doc 1=l
n Fechar boletim inicio do ano 2013 (1).doc 1=l
2] Opces do Word | |}{ sair do Word |
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Comando Novo

[Novo Documento . WM e e - o U ] - e =

— L

Modelos ol ‘ Procurar um modelo no Microsoft Office Online | Documento em branco
Em branco e recentes ]

Em branco e recentes

N

Documento em MNova postagem
branco de blog

Madelos Instaladas

Meus modelos...

Movo com base em
documento existente...

Microsoft Office Online

Em Destaque

i Pautas

m

Certificados de
| | premiacio

i Folhetos
Cartdes de visita
Calendarios
Faxes

Panfletos

Formularios

Vale_presente
Cartdes de mensagens

Convites

Motas Fiscais

Etiquetas
Cartas
Listas

Memarandas

Criar Cancelar

Atraves deste é possivel criar documentos em branco ou a partir
de modelo...
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.. 13.0ffice Word 2007 ExemplO de Cnagao de documentos

com base em modelo

EETTRSNTE L . i TN

Modelos 5l ‘ @ Procurar um modelo no Microsoft Office Online Cartéo de visita (tema Nivel)
Em branco e recentes Fo o por: Microsoft Corporation
Modelos Instalados Cartdes de visita m%l m& nload: 16 KB

| Meus modelos.., Imprimir cartées de visita W T (1748 Votos)

Movo com base em
documento existente...

Microsoft Office Online

Em Destaque

Fautas

Certificados de
premiacdo

Folhetos

m

Cartdes de visita

Calendarios
Faxes
-
Fanfletos =, =3 =g s
Formularios Et wk g*wjg = .

Vale-presente gﬁ-'_: § S

e

=y =
= =

Cartdes de mensagens

Convites Hh Hh g’“ﬁ‘ &;-

MNotas Fiscais Cartéies de visitas {com BR-Template Cartdo de visita (tema BR-Template
. marcas d'agua; funciona Mivel}

Etiquetas com Avery 5371, 8371 e

Cartas 8871

Listas - g %S y

Memarandos

] [ Cancelar
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O documento escolhido

J@ lg ) ]v. - .DocumentoZ[ModU deCUmpatlblIldade] MlcrosoftWord

Inicio

Inserir

Layout da Pagina

Arial |18

=) ¥
= .,

Colar N 7 § ~abe x, B - A - -
sl Al X, X Aa-|| ||Q

Area de.. Fonte £l

) Ferramentas de,. = e
Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibigdo Design Layout @
. = |:. e %
& x| - |*=. 4aBbCcl AaBhCcl AaBbCcl %
=|[y= . h -
. Enfase Forte THormal - Alterar | Edicdo
| Estilos = &
Paragrafo Estilo (F
i)

Uma visita ao zoolégico!

@ |
g \ Detalhes da visita 0 que levar
Local Zoolégico Parque e Lazer w Lancheira com o nome da crianga e o
& q do professor no lado de fora.
Nota: serdo servidos suco, leite e
Data | 27 de setembro de 2003 lanches.
Hordrio | Deixe sew/sua filho(a) na w Jaqueta ou agasalho leve
sala de aula até Sh30min.
. w Cademo espiral e lipis de cor
Transporte | Onibus escolar
Preco | B525 por aluno para cobrir w Moedas para amaq ,de. entos
. do setor infantil do zoologico.
as despesas com passeio, (Opcional)
lanche e bebidas.
P Nota:nio serd permitido o uso de
Notas zrr::ngma]s agzl::scﬁm s Q cameras, radios, celulares ou outros
'u.nta.rEr)lente com o cas. dispositivos eletrdnicos nesta visita.
! rofessor do(a) seu/sua Equipamentos desse tipo ficario com
P o professor e serdo devolvidos no final
filhoa). do dia
=< -
Recorte a parte inferior do formuldrio de per e devolva-a ao profe do sew'sua filho(a) até

 A—

Informarcdes de emercéncia

Pagina:1 del | Palavras: 221 Q‘,i/ Portugués (Brasil)

h




l:!, Microsae
. 13.0ffice Word 2007

Modelo cartao de visitas
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ais modelos...

Novo Documento

[ER=X=)

Modelos

»

Procurar um modelo no Microsoft Office Online

J®

Em branco e recentes

=

Certificados

Modelos Instalados
Meus modelos... Certificados académicos

Hovo com base em
documento existente,
Microsoft Office Oniine

Coupons

Vale-presents

Em Destaque
Agendas
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Atas
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5 Office Word 2007

Itens do botao Office...

Novo: Esse comando permite a abertura de um novo
documento; alternativamente pode-se usar o atalho Ctrl + N.

Imprimir: Abre a janela de impressao para as configuracoes
de pagina, selecdo e propriedades de impressora, quantidade
de copias, orientacdo do papel e outros atributos.

Aulas de Informatica — prof. André Aparecido da Silva 20
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5 Office Word 2007

Itens do botao Office...

Preparar: apresenta uma lista com varias opcbes para a
aplicacao de propriedades ao documento, como acionar a
checagem de compatibilidade de arquivos, verificacdo de
erros no documento, encriptacio, definicdo e restricao de
permissOes para acesso para leitura, copia, impressao etc.

Enviar: apresenta opcoes para envio do documento, via email
ou por fax.

Aulas de Informatica — prof. André Aparecido da Silva 21
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Microsoft*

Itens do botao Office...

Fechar: encerra a sessao de trabalho.

Opcoes do Word: permite acessar as opcdes do programa
para alteracdo de modos de exibicdo, Idioma-padrao,
modificacdo do esquema de cores da area de trabalho,
configuracbes de salvamento manual / automatico,
modificacdo e Implementacdo de teclas de atalho,
gerenciamento de plug-ins e diversos outros parametros.

Sair do Word: encerra a sessao de trabalho e fecha o
programa.

Aulas de Informatica — prof. André Aparecido da Silva 22
E-mail;_anndrepr@yahoo.com.br




()

ICro:

ou Quick Access Toolbar

Armazena botdes de atalho por padrao, trazendo os comandos
para salvar, desfazer e refazer acOes. A barra possui um
pequeno botdo de seta que, quando aberto, permite a insercao

/ supressao de botdes para personalizacao da barra (figura
abaixo).

|H U _;,.J_] v
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-aoficeWord2Barra de ferramentas de acesso rapido

ou Quick Access Toolbar

Para personalizar a barra de ferramentas de acesso rapido,
basta clicar para marcar / desmarcar as opcOes contidas na
lista (fig. abaixo)

~
— . =N
_u'fmg':l\ A U 1S & \-I;l_— Documentol - Microsoft Waord e — .
3’ Inicio e Layout dz Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido En EXRIESe .g.
=3 X Calibri (Corpa) V| Nova ’ % 44
j_J ‘N I 57\."' Albrir
Colar v | sal s Alterar | Edicdo
b alvar !
- J |22 ~ ﬁ' A os ~ Estilos =
N e e enal= Fo v | Enviar para destinatario do email (como anexo) Btilo o
v | Impressdo Rapida i -
. . i
Visualizacao de Impressao
Crtografia e Gramatica
v | Desfazer
v | Refazer ||
£
| Desenhar Tabela o
Mais Comandaos... ¥
Maostrar Abaixo da Faixa de Opcdes | == -
| Pagina:1 del | Palavras:0 | ¢4 Porty L ) . IE @ B
! T Minimizar a Faixa de Opcoes
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Salvando documentos no Word 2007

Para salvar um arquivo no Word 2007, clique no botao Office
e em seguida escolha a opcao Salvar Como. (fig. abaixo)

- 7%
e U 5 = @) = Documentol - Microsoft Word E@g

Exibicio (7]
Salvar uma copia do documento i
3 o ; N
[y -y Documento do Word
-~ = Salve o documento no formato de arquivo padrio. \lterar | Edigdo
7 Abrir stilos - ¥

P}

&;‘J Modelo do Word

Salvar ! Salve o documento como um modelo que pode ser usado para [
- formatar documentos futuros,

4y Documento do Word 97-2003

Salve uma copia do documento que sera totalmente compativel
com o Word 97-2003,

/
&
@ ImprimJ salvar comao (F12) | Localizar suplementos para outros formatos de arquive
7l

Salvar comao | *

Aprenda sobre os suplementos para salvar em outros formatos,
como PDF ou XPS,

Preparar 4 ] Qutros Formatos

Abra a caixa de didlogo Salvar como para selecionar entre todos
os tipos de arquivo possiveis.
Enwiar 3

/7 Publicar 3
= =S

_T Fechar

|ﬂ Opgbes do Word | |X Sair do Word
—_—
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Padrao de portabilidade.

Vale lembrar que nesta nova versao do Word (bem como em
outros aplicativos do Pacote Office) a extensao padrdo do
arquivo salvo foi modificada. Em versoes anteriores o arquivo
tinha a extensao *.doc; no Word 2007 a extensao passa a ser
*.docx.

Esta mudanca foi necessaria para adequacdo a novos modelos
de portabilidade de documentos como o xml.

Aulas de Informatica — prof. André Aparecido da Silva 26
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2OfficeWord o g rmatagéo de fontes: tipo e tamanho.

Para alterar o tipo e o tamanho da fonte, siga esses passos:
a) Selecione o texto cuja fonte deve ser alterada.

b) Na guia |n|c' mostra abaixo

nserir Layout da Pagin Referéncias Correspondéncias evisao

Estilos  Alterar | Edigdo
Rapidos ~ Estilos ~ -
Estila

Para 0 nosso trabalho a fonte a ser usada é Arial ou Times New Roman

Aulas de Informatica — prof. André Aparecido da Silva
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Formatacao de fontes: tipo e tamanho.

Cligue no menu e selecione o tipo de fonte a ser aplicado no texto,
conforme a figura abaixo

Do)\ 120 QE QU Documento2 - Microsoft Word
L

/ Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisao Exibicdo
7 eesd e A x|=

Colar Fontes do T

= 5 X
£=||[24][9] | aasbcene | AaBbccDe AaBbC( AaBbCe . ’A A

e TNormal | 7SemEsp.. Titulol Titulo2 - Alterar
Estilos~ || W

s Estilo ]

Cambria

Calibri
Fontes Usadas Recentemente

T Arial

T Times New Roman
Todas as Fontes

= T dgency B

T ALGERIAN

T AMGDT

T Arial

T Arial Black

T Arial Narrow

T Arial Rounded MT Bold
T Arial Unicode MS

" BankGOTHIC LT BT
" BANKGOTHIC MD BT
i Baskerville Old Face

T Bavhaus 93

T Bell MT

It Berlin Sans FB

T Berlin $ans FB Demi v

[ICEE: 2R SN | KU ¢ S e > = N - |l e
i ' v v v ' T

Aulas de Informatica — prof. André Aparecido da Silva 28
E-mail; anndrepr@yahoo.com.br




[:U Microsae
~33.0ffice Word 2007

Formatacao de fontes: tipo e tamanho.

O tamanho da fonte também sera escolhido pelo mesmo processo:
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Para 0 nosso trabalho usaremos a fonte 12 para o texto.
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Estilos de documentos

Sao denominados Estilos as propriedades das fontes quando
apresentadas em negrito, italico e sublinhado.

No Word 2007 os botOes para aplicacdo de estilos estao
disponiveis na guia Inicio, subguia Fonte. Séo eles:

N . estilo negrito
4 . estilo italico

S . estilo sublinhado
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3. Office Word 2007
Formatacao de fontes: realce e cor

Determinadas partes do texto podem ser destacadas atraves do
realce de texto. A cor do realce pode ser especificada através do
menu desdobravel do botdo Cor do Realce de Texto.

Basta selecionar a parte do texto a ser destacada e clicar no
referido botao
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Cor da fonte

O menu desdobravel do botdo apresenta a paleta de cores;

basta clicar sobre qualquer uma das opcoes para aplicar o estilo
a0s caracteres selecionados
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Formatacao de fontes: caixa e
tamanho (botoes)...
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Cla sicrosoe ~ 1
sOficeWord Eormatacéo de fontes: caixa e

tamanho (botoes)...

- Primeira letra da sentenca em maiusculo: aplica a primeira letra
maidscula para uma sentenca, atribuindo letras maiusculas para o
restante da frase.

Minuscula: aplica letras minusculas para todo o trecho
selecionado.

Maiusculas: aplica letras maiusculas para todo o trecho
selecionado
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Alterar fonte atraves do Menu

-

@"‘. H ) - 5 l-wg @:) @ '\ > Documentol - MicrosoFtWord‘ -

- Inicio Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibigdo @
= X Times New Roman  ~ 11 - i= % oy
_j e rol o o Al === |AaBbCcDc || AaebCcDe AaBbCi

coler f E . . “ r m m Esp.. Titulo 1 _ Alterar | Edigdo

T Estilos - -
A i B Id
S ORI Fonte | Espagamento de caracteres | Ehils =
| |
| Fonte; Estilo da fonte: Tamanho:
t Times Mew Roman Mormal
Technic - ]
TechnicBold 9
|| Techniclite — i 10
Tempus Sans ITC L} | megrito Ttalico
Texto sem r - 1
Cor da fonte: Estilo de sublinhado: Cor do sublinhado:
Texto com 1 Automatico IZ| {nenhum}) IZ| Automatico
Efeitos
] [ Tachado [] sombra [ versalete
[ Tachado duplo [ Contorne
[ sobrescrito [ rReleva
[T subscrita [ Baixo-relevo
Visualizacio
TIMES NEW ROMAN

Pigina:1del | P Esta é uma fonte TrueType. A mesma fonte serd usada na tela e na impresséo.

[ CK ]’ Cancelar ]

Aulas de Informatica — prof. André Aparecido da Silva 35
E-mail:_anndrepr@yahoo.com.br




m:a Micmscnit'
_ .0ffice Word 2007

Alinhamento do texto

« Ao contrario do ajuste da distancia entre caracteres ou outros atributos de
formatacdo e determinacdo da disposicdo do texto, o alinhamento é um
parametro alterado freqiientemente, sendo comum, por exemplo, a
disposicéo de titulos em alinhamento central.

« O alinhamento pode ser realizado através dos respectivos botdes na subguia
paragrafo (Figura abaixo)
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Alinhamento do texto

: alinhamento a esquerda

- alinhamento centralizado

- alinhamento a direita

- justificar
No nosso trabalho usaremos o alinhamento justificado para o texto.
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Espacamento entre linhas

O espacamento entre as linhas do texto, também chamado
simplesmente de entrelinha, providencia 0 aumento ou
diminuicao do espaco em branco entre cada uma das linhas em
valores predefinidos, permitindo maior harmonia do texto.
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No nosso trabalho usaremos o espacamento 1,5 para o texto.
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Espacamento entre linhas
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Ao clicar sobre o botdo Espacamento entre linhas, um menu sera
exibido com as principais opcoes para aplicacao do espaco.

O item Opcoes de espacamento de linhas permite a abertura da caixa

de didlogos Paragrafo.
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. i3.0ffice Word 2007

Sombreamento

Em adicdo a ferramenta de realce da subguia Fonte, o Word
2007 apresenta a opcao Sombreamento para o0 destaque de
trechos do texto a partir da colocacdo do segundo plano, com
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. i3.0ffice Word 2007

Sombreamento

Uma paleta de cores, semelhante a usada para a aplicacdo das
cores de caracteres, e visualizada ao ser clicada a seta do botéo
sombreamento, como mostra a figura abaixo
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Bordas

Bordas podem ser aplicadas a determinados trechos
selecionados do texto para destaque de areas importantes.
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. 13.0ffice Word 2007

Bordas

Também ¢ possivel aplicar bordas em paginas, usando simples
linhas de diversas espessuras, bem como efeitos de cor,
sombreamento e atée mesmo a utilizacdo de figuras para a

composigéo de bordas artisticas.
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Bordas

Para aplicar uma borda a uma parte selecionada do texto, basta
abrir o menu da seta do botdo borda, denominado por padrdo
quando ha auséncia de uma borda e em seguida sobre a opcao
de borda correspondente
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5 Office Word 2007

_ocalizacao e substituicao

Localizar uma palavra, trecho ou parte de um documento através
do Word é muito facil. Através da caixa Localizar e Substituir &
possivel ndo apenas localizar, mas também substituir contetdos
em uma Unica operacdo. A caixa € aberta atraves das teclas de
atalho Ctrl + F ou simplesmente se pressionando a tecla <F5>.
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. 13.0ffice Word 2007

Localizacao e substituicao

Ao abrir a caixa (ctrl

), basta digitar o conteudo a ser
encontrado no campo Localizar e clicar em Realce de Leitura e

Localizar em, selecionando a opcao Documento
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Inserindo Capas e folha de rosto

Interessante recurso adicionado a versdo 2007, a insercdo de
capas possibilita a criacdo de uma pagina especifica para um
documento que contenha ornamentos graficos editaveis e
espacos especiais destinados a insercao de titulos e subtitulos.
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3. Office Word 2007

Para inserir uma capa no documento:

a) Inicie um novo documento ou abra um documento pronto;
b) Clique na guia Inserir, subguia Paginas;
¢) Escolha a opcao Folha de Rosto;

d) Sera exibida a galeria de Folhas de Rosto, como mostra a
figura a seguir . Depois clique sobre a opcao desejada.
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Inserindo Capas e folha de rosto
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Insercao de paginas em branco

Se durante a composicdo do documento, uma pagina em branco
for necessaria, a maneira mais facil e rapida e clicar sobre a

op¢ao Pagina em Branco, na subgma Paglnas da gwa Inserir...
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Quer aprender???

« A Microsoft disponibiliza gratuitamente treinamentos do pacote Office bem
como dos seus demais produtos. Caso tenha interesse visite o link abaixo:

 http://office.microsoft.com/pt-br/training/default.aspx
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