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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

E:ﬂ I'u'li-l:rnsnﬁt'
13.0ffice Word 2007

2002 Microsoft Corporation, Todos os direitos reservadas,

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.
o
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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 informacfes do documento
como pagina corrente, quantidade de paginas, posicao do

cursor, etc.
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Faixa de Op
Guias.
Os grupos em cada guia dividem a tarefa em
subtarefas.

Os botOes de comando em cada grupo executam um
comando ou exibem um menu de comandos.
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» Faixa Inicial
> Possui os comandos mais utilizados para a
formatacao de texto:
Copiar, Colar, Recortar
Tipo, Tamanho e Estilo das Fontes
Alinhamento do Texto
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Abrir

Salvar

Salvar como

Open from Office Live

Save to Office Live

Imprimir

Preparar

Enviar

Publicar

Fechar

Documentos Recentes
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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,
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Mo menu Inserir, as galerias incluem itens gue sdo projetados para corresponder a aparéncia geral do

documento. Vocé pode usar essas galerias para inserir tabelas, cabecalhos, rodapés, listas, folhas de
rosto e outros blocos de construgdo do documento. Quando vocé cria imagens, graficos ou
diagramas, esses elementos também s3o coordenados com a aparéncia atual do documento. Vocé
pode alterar facilmente a formatacio do texto selecionado no documento escolhendo uma
aparéncia para o texto selecionado na galeria Estilos Rapidos, na guia Inicio. Vocé também pode
formatar texto diretamente usando os outros controles na guia Inicio. A maioria dos controles
oferece uma opglio entre usara aparéncia do tema atual ou usar um formato que vocé pode

mouse,
guanto pelo
teclado.

especificar. Para alterar a aparéncia geral do documento, escolha novos elementos Tema na guia
Layoutda Pagina. Para alterar as aparéncias disponiveis na galeria Estilos Rapidos, use o comando
Alterar Conjunto Atual de Estilos Rapidos. As galerias Temas e Estilos Rapidos fornecem comandos de
redefinico para que vocé possa sempre restaurar a aparéncia do documento ao original contido no
modelo atual. Mo menu Inserir, as galerias incluem itens gque so projetados para corresponder &

aparéncia geral do documento.

“Vocé pode usaressas galerias para inserir tabelas, cabecalhos, rodapés, listas, folhas de rosto e
outros blocos de construcdo do documento. Quando vocé cria imagens, graficos ou diagramas, esses
elementos também sdo coordenados com a aparéncia atual do documento. Vocé pode alterar
facilmente a formatagfo do texto selecionado no documento escolhendo uma aparé&ncia para o texto
selecionado na galeria Estilos Rapidos, na guia Inicio. Vocé também pode formatar texto diretamente
usando 0s outros controles na guia Inicio. & maloria dos controles oferece uma opgdo entre usar a
aparéncia do tema atual ou usar um formato gque vocé pode especificar. Para alterar a aparéncia
geraldo documento, escolha novos elementos Tema na guia Layout da Pagina. Para alterar as
aparéncias disponiveis na galeria Estilos Rapidos, use o comando Alterar Conjunto Atual de Estilos
Rapidos. As galerias Temas e Estilos Rapidos fornecem comandos de redefinicdo para que vocé possa
sempre restaurar aaparéncia do documento ao original contido no modelo atual. No menu Inserir, as
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Abrindo um texto: basta acessar-mos pelo Botao

Office, opcao “Abrir” ou clicar no botao apropriado.
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aparéncia do tema atual ou usar um formato que vocé pode especificar. Para alterar a aparéncia

geraldo documento, escolha novos elementos Tema na guia Layout da Pagina. Para alterar as
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Capitular
tra capi
que é
tradicionalmente
a primeira letra
de um paragrafo,
pode ser exibida
na margem
esquerda ou
deslocada da
base da linha na
primeira linha no
paragrafo. E
muito importante
principalmente
em inicios de
arquivos de
jornais e revistas.
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o menu Inserir, as galerias incluem itens que sdo projetados para corresponder 3 aparéncia
N geraldo documento. Vocé pode usar essas galerias para inserir tabelas, cabecalhos,

rodapés, listas, folhas de rosto e outros blocos de construgdo do documento. Quandovocé
cria imagens, graficos ou diagramas, esses elementos também sédo coordenados com a aparéncia
atual do documento. Vocé pode alterar facilmente a formatagio do texto selecionado no documento
escolhendo uma aparéncia para o texto selecionado na galeria Estilos Rapidos, na guia Inicio. Vocé
também pode formatar texto diretamente usando os outros controles na guia Inicio. A maioria dos
controles oferece uma opgdo entre usar a aparéncia do temaatual ou usar um formato que vocé
pode especificar. Para alterar a aparéncia geral do documento, escolha novos elementos Temana
guiaLayout da Pagina. Para alterar as apar&ncias disponiveis na galeria Estilos Rapidos, use o
comando Alterar Conjunto Atual de Estilos Rapidos. As galerias Temas e Estilos Rapidos fornecem
comandos de redefinicio para que vocé possa sempre restaurara aparéncia do documento ao
original contido no modelo atual. No menu Inserir, as galerias incluem itens que s&o projetados para
corresponder 3 aparéncia geral do documento.

Vocé pode usar essas galerias para inserir tabelas, cabecalhos, rodapés, listas, folhas de rosto e
outros blocos de construgdo do documento. Quando vocé cria imagens, graficos ou diagramas, esses
elementos também sdo coordenados com a aparéncia atual do documento. Vocé pode alterar
facilmente aformatagéo do texto selecionado no documento escolhendo uma aparéncia para o texto
selecionado nagaleria Estilos Rapidos, na guia Inicio. Vocé também pode formatar texto diretamente

aminho: Opcéao Inserir, Grupo Texto, Letra Capitular



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.
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Caminho:
Guia Inserir > Grupo Paginas > Quebra de Pagina




Documentol - Microsoft Word

modelo atual. Mo menu Inseri

aparéncia geral do document

Wocé pode usaressas galerias

PR EDD DB

Margens da Pagina
Posicdo Atual
Formatar Mdameraos de Pagina.

Remover Mimeros de Pagina

k

outros blocos de construgdo d

Caminho:
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pées, listas, folhas de rosto e
ens, graficos ou diagramas, esses

Opcao Inserir > Grupo Cabecalho e

Rodapé = Numero de paginas
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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.
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Caminho: Botéao Direito Mouse> Paragrafo.



Configurar pagina: [ cerfoerpanr )
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Caminho: Opcao Layout de Pagina > Margens
> Margens Personalizadas



Tamanho do Papel

-

Configurar pagina

Papel Layout
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Caminho: Opcao Layout de Pagina = Tamanho

> Mais Tamanhos de Papel



Marcadores: Para inserir Marcadores no seu texto, selecione
0s paragrafos desejados e em seguida cliqgue na Opcéao Inicio,
Grupo Paragrafq e escolha o botdo do marcado desejado
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Imagens do arquivo: Vocé pode tambéem inserir
Imagens gue estejam salvas no computador.
Caminho: Opiao Inserir> Grupo llustracbes> Imagem
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