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SELECIONANDO TEXTO NO DOCUMENTO

Antes de formatar um documento, ¢é necessario seleciona-lo.
Existem véarias formas de selecionar partes do texto em um
documento:

¥ usando somente o teclado:
e posicionar o cursor no 1inicio do trecho a ser
selecionado usando as teclas —, <, T oud ;
e com a tecla SHIFT pressionada selecionar o texto
desejado utilizando as teclas —, <, T ou .
¥ usando o teclado e o mouse:
e posicionar o cursor no 1inicio do trecho a ser
selecionado usando as teclas —, <, T oud ;
e com a tecla SHIFT pressionada clicar com O mouse no
final do trecho desejado.
&

usando somente o mouse

e posicionar o cursor no inicio do trecho a ser
selecionado dando um cligue com O mouse.

e com o botdo esquerdo do mouse pressionado arrastar
o mouse até o final do trecho desejado;

Ao final o trecho selecionado deverd estar com o video em
reverso (fundo preto com as letras brancas) . Para a

desselecionar o texto, pressionar uma das teclas —, <, T ou
d ov clicar com o mouse fora do texto.

DICA - para selecionar todo o documento pressionar ao mesmo
tempo as teclas CTRL + T ou no Menu Editar, selecionar
a opcdo Selecionar tudo.

BARRA DE FERRAMENTAS FORMATACAO

Para formatar um texto rapidamente, usa-se a barra de
ferramentas Formatacdo. Se esta barra ndo estiver wvisivel,
pode-se ativé-la, seguindo os passos a seguir:

®"  clicar no menu Exibir;
" selecionar Barra de Ferramentas;
&

selecionar Formatacéo.
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estilo fonte Tamanho marcadores

/7 /7 /7 da fonte numeracao _\ \

+ Times Hew Roman - 12 = =

N I §|
l / | I
negrito _J
italico aum
sublinhado e diminuir

recuos

alinhamento a direita, centralizado,
esquerda e justificado

A utilizacdo da Dbarra de ferramentas Formatacdo, agiliza
bastante a formatacdo de um documento. Entretanto, varias
opcdes ndo estdo disponiveis. Para gque o texto possua uma
aparéncia mais profissional, deve-se lancar mdo do dos comandos
disponiveis no menu Formatar.

FORMATACAO DE FONTES

O MICROSOFT WORD dispde de uma grande variedade de modelos e
tamanhos de fontes (letras). Para efetuar a formatacdo de
fontes, deve-se seguir os seguintes passos:

¥  selecionar o texto que se deseja aplicar o tipo de
fonte;

% clicar sobre o menu Formatar e selecionar Fonte;

(=

aparecerd na tela a caixa de diédlogo, conforme
descrito na préxima pagina:
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Fonte ﬂ E |

leci . Forte | Ezpacamento de caracteres I A nimEcED, _ Sele(_;lonar aqut
selecionar aqui o estilo da fonte
a fonte B E=tilo da font Tamanho:

|Nu:urmal

selecionar aqui o
tamanho da fonte

selecionar aqui 0s I
Garamond
modelos de Sublinhdo
sublinhados

I(nenhum)

Efeitos
|_ Tachado I_ Sombra [ Caixa alta
[~ Tachado duglo r Contorng [ Todas em maitiscul
r Sobrescrito r Felevo |_ Oculto
™ Subscrto [ Baixa releva
Yizualizagso
pré-visualizacdo selecionar aqui os

dos resultados \ , efeitos especiais
Courlier New

selecionar aqui
a cor da fonte

Esta é uma fonte TrueType. Amesma fonte serd usada natela e na
impressaa.

Padrdo... | [alie I Cancelar

Para cada situacéd&o especifica, sédo utilizados efeitos especiais
na formatacdo de fontes, conforme descrito a seguir:

¥ TACHADO - aplica um risco sobre o texto selecionado
aSSim;

” TACHADO DUPLO - aplica um risco sobre o texto
selecionado =ssim;

" SOBRESCRITO - mostra a fonte em tamanho um pouco menor

e em posicdo elevada. E utilizada para representar um
valor em potenciacdo. Ex: 27, m’;

¥°  SUBSCRITO - mostra a fonte em tamanho um pouco menor e
em posicdo inferior. E utilizada ©para escrever
férmulas de quimica ou indices matematicos. Ex: H0,
diy

¥° SOMBRA - aplica uma sombra leve ao texto assim;
¥”  CONTORNO - exibe apenas o contorno da fonte assim;
F RELEVO - exibe o texto em relevo @&SSim;

%" BAIXO RELEVO - exibe o texto em baixo relevo agsily
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& CAIXA ALTA - exibe o texto com as letras minUsculas em
formato de maitsculas ASSIM;
&~ TODAS EM MATUSCULAS - exibo o texto com todas as

letras em maitsculas, independentemente de ter sido
pressionado SHIFT ou CAPS LOCK;

¥ OCULTO - oculta um texto digitado.

Pode-se também formatar fontes através de i1cones na Dbarra de
ferramentas Formatacao.

¥ para escolher o modelo da fonte:

F\\Clicar na seta para

— abrir a janela de opcGes

T Times Mewr Foman
T Arial bz
T sachen Vertical

T Alzerian

T Arial

% iﬂ EIL'}E]::EIBE]{ Clicar sobre a
Fp drial Harrow fonte desejada
T Axdal Beunded MT Bold
T Artistik

T Ashley Inline

%" para escolher o tamanho da fonte

Clicar na seta para abrir a
janela de opg¢des

Clicar sobre o tamanho
de fonte desejada

¥° para aplicar negrito, clicar sobre o icone —d

¥ para aplicar itdlico, clicar sobre o icone |—

. . ) S
¥° para sublinhar a fonte, clicar sobre o icone |;|
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FORMATACAO DE PARAGRAFOS

Na formatacdo dos paragrafos pode-se definir os alinhamentos,
recuos e espacamento entre linhas e paragrafos, seguindo os
seguintes passos:

¥ selecionar o(s) pardgrafo(s) a formatar;
" clicar sobre o menu Formatar e selecionar Paragrafo;

¥  aparecerd na tela a seguinte caixa de didlogo:

Paragrafo | 7] |
selecionar aqui

os alinhamentos R espacamento | 2uebras de linha e de pagina |

Alinhamento: Mivel do topico Ic.;.rp.:. de tex vI

B selecionar aqui
. . Esqgerdnz/ltl cim 5 Especial /:'nr: recuos especiais
ajustar aqui o recuo =

esquerdo e direito Direita: |'3' cm ﬂ I(nenhumj j |

E=pagamento selecionar aqui o
espagcamento
entre linhas

Antes: 0 pt = : _
ajustar aqui o = Ertre linhas:

espagamento entre Depois: ||:| pt = ISimpIES
os paragrafos

Visualizagso

pré-visualizacéo _ 7
do resultado

Tabulagéo... | Ok, I Cancelar

Cada parte da caixa de didlogo formatar Paradgrafo, produz
resultados diferenciados ao texto, conforme descrito, a seguir:

¥°  ALINHAMENTO - alinha o(s) paradgrafo(s) selecionados a
direita, centralizado, esquerda ou justificado
(direita e esquerda ao mesmo tempo) ;

¥° RECUO ESQUERDO - avanca ou retrocede o lado esquerdo
de todas as linhas do(s) paragrafo(s) selecionado(s).
Pode ser positivo ou negativo;

¥° RECUO DIREITO - avanca ou retrocede o lado direito de
todas as linhas do(s) paragrafo(s) selecionado(s).
Pode ser positivo ou negativo;

¥° RECUO ESPECIAL - oferece as opg¢des:
= NENHUM - nédo aplica recuos especiais;

Pagina - 17



Universidade Catdélica de Goias - MICROSOFT WORD - Ligdo 2

= PRIMEIRA LINHA - avanca ou retrocede o lado
esquerdo da primeira linha do(s) paragrafo(s)
selecionados;

= DESLOCAMENTO - avanca ou retrocede o lado esquerdo

de todas as 1linha, exceto a primeira, do (s)
pardgrafo(s) selecionados;

¥ ESPACAMENTO ANTES E DEPOIS - define a distancia em
pontos que a ser aplicada antes e depois do(s)
paragrafo (s) selecionado(s). Este recurso ¢é muito

util, pois substitui a digitacd&o de linhas em branco
entre os paragrafos;

¥  ESPACAMENTO ENTRE LINHAS - define espacamento entre
linhas simples, 1% linhas e duplo.

A formatacdo dos ©paragrafos também poderd ser efetuada,

utilizando-se a barra de ferramentas Formatacdo ou a régua
horizontal, conforme descrito a seguir:

%"  alinhamento do paragrafo:

alinha o pardgrafo na margem esquerda;

centraliza o paréagrafo;

alinha o parédgrafo na margem direita;

TN
g v

- justifica o paréagrafo.

9
Q
o
c
()]

tando os recuos do paréagrafo

.
"M

- diminui o recuo esquerdo 1,27 cm;

il
"M

- aumenta o recuo esquerdo 1,27 cm.

Os recuos direito, esquerdo, primeira linha e deslocamento,
também podem ser facilmente ajustados, arrastando-se com o
mouse o0s tridngulos e/ou retédngulo abaixo na régua horizontal:

triangulo superior:
recuo da primeira linha

VR N N R N I N . IS - I AR IR R IR ) (I E L A RN KR Y
tridngulo inferior:

recuo das demais linhas
(deslocado)

recuo
direito

retangulo:
recuo esquerdo
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TABULACOES

O MICROSOFT WORD ao ser iniciado possui pontos de tabulacéo
previamente definidos para cada 1,27 cm. Isto quer dizer que
temos pontos de tabulacdo nas seguintes distédncias em relacdo a
margem esquerda do texto: 1,27cm, 2,54cm, 3,8lcm, 5,08cm, e
assim em diante.

Para mover o cursor para o prdéximo ponto de tabulacgdo, basta
—
pressionar a tecla TAB ou W até atingir a tabulacdo desejada.

MARCADORES E NUMERACOES

Para inserir no texto marcadores e numeracdes em um texto,
utilizamos os seguintes icones:

LE LU

%" clique sobre o icone
lista numerada padrdo, conforme o modelo abaixo:

para digitar o texto como uma

¥  clique sobre o icone I2Zl para digitar o texto como um

lista com marcadores padrdo, conforme o modelo abaixo:

4 —
3z —

_| ou |

Clicando novamente sobre os icones
marcadores e numeracéao.

Apbds inserir os marcadores, estes podem ser alterados, seguind
0s seguintes passos:

¥ selecionar of(s) paragrafo(s) com oOs marcadores
alterar;

%" clicar sobre o menu Formatar e selecionar Marcadores
numeracao;

ir4d remover os

o

a

e
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¥  aparecerd na tela a seguinte caixa de didlogo:

Marcadores e numeragio

Com marcadores I Murnerada | Yarios mivels |

clicar aqui
para remover
0s marcadores

clicar em um
dos modelos
disponiveis

clicar aqui
/ para

personalizar
Personalizar. ..

d
d
d
R edefinir | Cancelar

O botdo Personalizar acessa a caixa de dialogo:

ajustar aqui o
recuo marcador

Personalizar lista com marcadores

—i_aractere matcador

o -
| > | Cancelar |

~Wisualizacdo

Eonte. . | ﬂarcad\”r“'l Visualizagio

\ do resultado

sicAo do marcadar
Re_cuar\em:

\

sicdo do kexto
\1ecuar em:

\

clicar aqui L clicar aqui para \_ ajustar aqui

para formatar escolher outros 0 recuo do
a fonte do modelos de texto
marcador marcadores
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Da mesma forma gque os marcadores, a numeracdo também pode ser
alterada, seguindo o0s seguintes passos:
¥ selecionar of(s) paradgrafo(s) com os marcadores ou
numeracao a alterar;
¥  clicar sobre o menu Formatar e selecionar Marcadores e
numeracao;
¥  aparecerd na tela a seguinte caixa de didlogo:

Marcadores e numeragio |

Com marcadores  Mumerada | Warios niveis |

clicar aqui

para remover Menhum
a numeracao

=)
(k)

() : . .
L clicar aqui
para

Liskar numetacao i
clicar em um g _ [/ [/ [ | / personalizar
dos modelos  Reiniciar numerago £ Continuar lista antetior Personalizar. .. |

disponiveis
R edefinir | Ik I Cancelar

O botdo Personalizar acessa a caixa de dialogo:

Personalizar lista numerada

~Formato do ndmeto

L Cancelar |
Iniciar em:

Estilo do nimero;

|1J 2,3 . j |1 ﬂ ~Misualizagdo

Posic8o do ndmero

IEsquerdD j Alinhado em: IU cm 5‘

~Posicdo do texto

Recuar em: Im
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Cada parte desta caixa de dialogo, realiza funcgdes proéprias,
conforme descrito, a seguir:

¥ FORMATO DO NUMERO - neste local podem ser adicionados
textos a numeracéo, tais como ponto, traco ou
parénteses antes ou apds o numero;

% ESTILO DO NUMERO - neste local podem ser selecionados
varios estilos de numeracdo, tais como: algarismos
ardbicos, romanos, letras, etc.;

¥ INICIAR EM - neste local pode ser selecionado o valor
gue ser deseja iniciar a numeracao;

% POSICAO DO NUMERO - selecione neste local e}
alinhamento a ser aplicado ao nuUmero: esquerdo,
centralizado ou direito;

¢” ALINHADO EM - ajuste neste local o recuo do nUmero;

&

RECUAR EM - ajuste neste local o recuo do texto.

Uma terceira opgdo pode ser selecionada na caixa de dialogo
Marcadores e numeracdo: Varios niveils, que & utilizada quando
necessitamos utilizar numeracdo em tépicos. A selecdo é
realizada na caixa de diadlogo abaixo:

Marcadores e numeragio

Com marcadores | Mumerada  “arios niveis I

. . 1]
clicar aqui -

para remover
a numeragdo

riclade - 1.
11,
111, . .
/[_ clicar aqui

para
; i g ersonalizar
clicar em um Listar numgracao / / / / / / / p

dos modelos ' Reiniciar MuMmeragan € Continuar liska anterior Personalizar. .. |

disponiveis
R edefinir | Ik I Cancelar |

Clicando no botdo Personalizar, sdo acessadas as mesmas opc¢des
disponiveis para lista numerada.
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