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EDITOR DE TEXTO (Parte 1)




Processador de Texto

» E um programa de computador destinado a

editar e visualizar ficheiros (arquivos) de
texto.

» Um processador de texto faz uso dos
recursos computacionais a fim de realizar

tarefas que seriam dificeis ou mesmo

impossiveis de realizar com uma maquina de
escrever.




Com um editores de texto somos
capazes de:

» Gerar indices automaticos;
» Fazer formatacao condicional;

» Verificacao ortografica;

» Edicao de estilos;




Microsoft Word

mﬂ Microsoft: Office
13 Word 2003

Copyrght £ 1983-2003 Microzoft Corporation, All rights reserved,

E um processador de texto da Microsoft.

Faz parte do conjunto de aplicativos Microsoft
Office.




O Microsoft Word é um editores de texto,
constituindo-se uma poderosa ferramenta
de auxilio a elaboracao de documentos.
Entre suas funcionalidade podemos citar o
uso de:

» Tabelas, graficos;

» Imagens, sons e videos;

» Texto em colunas;

» Elaboracao de paginas web (versao 2003)
» etcC.
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Barra de Titulo: fornece o nome do software e também
do arquivo que esta sendo editado.

#1 Documentol1 - Microsoft Word

Barra de Menus: fornece o menu de comandos do
Word. Cada menu pode ser aberto com um clique do
mouse sobre seu nome, ou através da juncao da tecla
<ALT>, juntamente com a letra destacada.
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el pacote Office 2000, foi acrescentado essa opgao para diminuir
as € das barras de ferramentas.




Régua: usada para o controle de tabulacdes, margens e
entradas de paragrafos. Ela pode ser encontrada horizontal
ou verticalmente.
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Barra de status: fornece informac6es do documento
como pagina corrente, quantidade de paginas, posicdo do
cursor, etc.

Pag 1 Secdo 1 11 Em 25cm Lin 1l Cal 1 Portugués [

Barra de ferramentas principais: E um conjunto de
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funcdes do programa de uma maneira rapida e pratica,
apenas pelo pressionamento do mouse.

Para ativar e desativar as Barras de Ferramentas o caminho
a seguir e:

> Menu Exibir > Barra de Ferramentas



Barra de ferramentas padrao: nela encontramos 0s
comandos mais utilizados através de icones para agilizar o
acesso as operacdes mais comuns.
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Barra de ferramentas de formatacao: acesso rapido a
todas as ferramentas relacionadas a formatacao de textos.
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Barra de ferramentas desenho: atraves dela podemos
criar figuras de formas geomeétricas, colocar textos
especiais, inserir figuras, girar, inverter, etc.
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Selecionando no word

A parte mais importante do Word é quando selecionamos
um caracter(letra, numero, simbolo), uma palavra ou uma
frase, pois € a maneira que encontramos de mostrar ao
programa o que queremos modificar, tal como tamanho,
estilo, cor, etc
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Gravando um texto: apos ter digitado um texto, é
preciso grava-lo, para nao corrermos o risco de perdé-lo.
Para isso basta irmos no menu “Arquivo”, opcao “salvar” ou
clicar no botéao apropriado.
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Abrindo um texto: basta acessar-mos 0 menu “arquivo”,

opcao “abrir” ou clicar no botao apropriado.
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Capitular: Uma letra capitulada, que é tradicionalmente
a primeira letra de um paragrafo, pode ser exibida na
margem esguerda ou deslocada da base

da linha na primeira linha no paragrafo. E muito
Importante principalmente em inicios de arquivos de
jornais e revistas.

Capitular K
Pasican
| | Caminho:
Menbuma Capitular Ma margem Menu > Formatar > Caprtu lar

Qpries

Fonte;
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Alkura da letra: 3 —

Dist&ncia do texto: 0 cm —
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colunas e se¢des. E indicado para grandes arquivos, onde
deve-se dividir o texto em outras paginas, ou para
separar 0 arquivo em capitulos.

Quebra E E

Tipos de quebra

™ Quebrz de coluna

" CQuebrz automatica de textao Caminho:

Tipas de quebras de secdo Menu > Inserir > Quebra
™ Praxima pagina
" Continua

{” Paginas pares

" Paginas impares

| ] I iZancelar
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Caminho:
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constituido de texto ou elementos graficos e
normalmente aparece na parte superior de todas as
paginas. Um rodapé, em geral, aparece na parte inferior
de todas as paginas. Por exemplo, o logotipo da
empresa poderia aparecer em um cabecalho localizado no
topo da pagina e a data do relatério, em um rodapé na
base da pagina.

+ Cabecalho e rodapé
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Caminho:
Menu > Exibir > Cabecalho e Rodape



Formatar paragrafo: Controla a aparéncia dos
paragrafos. Caminho: Menu> Formatar> Paragrafo.
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Configurar pagina: Esta opcao, altera as margens, a
origem e o tamanho do papel, além da orientacéo da pagina
para todo o documento ou para as secOes selecionadas.
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Configurar pagina

............................................. =

Margcns { Tamanho do papsl | Origermn do papel I Layouk I

Tamanho do papel: “Misualizacao
|n4 (21 % 23,7 cm) -
Largura: 21 cm — —
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rientagan —
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Caminho: Menu Arquivo > Configurar Pagina




Marcadores: Para inserir Marcadores no seu texto,
selecione os paragrafos desejados e em seguida clique
no botao Marcadores, na barra de formatacao.

Marcadores e numeracgao

iCorn marcadores | Mumerada | Vérios niveis | Estilos de Liska

. o . Para escolher
Nenhurm . 5 . um marcador
. 0 . diferente, clique
no menu
+ 2 » v Formatar>
+ % v Marcadores e
4 X > v Numeracao.
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Imagens do arguivo: Vocé pode tambem inserir
Imagens gue estejam salvas no computador.
Caminho: Menu> Inserir> Imagem

Inserir Imagem
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