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Microsoft Word

Formatacéao de estilos

Normalmente num documento temos diversos tipos de parégrafos: titulos; legendas;
indices; dialogos; etc. O Word permite-nos alterar todos os paragrafos de um determinado
tipo de uma Unica vez. Para isso basta associar um paragrafo a um conjunto de propriedades

denominado estilo.

Estilos e formatacao * X

Para utilizar ou modificar um estilo pode aceder ao menu

Formatar — Estilos e formatagdo. Para aplicar um estilo @ um | rormatacéo do texto seleccionado

paragrafo basta colocar o cursor no pardgrafo que pretende Normal

formatar e escolher o estilo desejado. [ seeccionar tudo | [ Hovs estlo...

~ ~ . N . Escolha a formatacao a aplicar
A alteracdo da formatacdo de um estilo conduz a alteracdo de
Limpar formatacdo

todos os paragrafos do documento que foram associados ao

Normal 1
respectivo estilo. Assim € possivel mudar o aspecto de um Titulo 1 q
documento em pouco tempo e com pouco esforgo. Titulo 2 1
Existem alguns estilos predefinidos (por exemplo Titulol, Titulo 3 1

Titulo2, ...) que sdo reconhecidos de forma imediata para

tarefas automaticas (por exemplo indices) mas que podem ser | Mstrar:  Formatagso disponivel

formatados ao gosto do utilizador. Fig. 1— Estilos e formatacdes
Na janela de didlogo apresentada na Fig. 1 podemos ver alguns

botdes que nos permitem escolher um estilo, criar um novo estilo ou modificar um estilo
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existente. Para isso basta seleccionar o estilo que pretendemos modificar e com o auxilio do

botdo direito do rato escolhemos a opgdo Modificar.

| Modificar estilo, E3
Propriedades
Mome: Titulo 1
Estilo baseado em: 11 Marmal
Estilo para o parégrafo sequinke: 1l Mormal
Formatacdo
Arial 16 N| I § év
== = = | = g= e
=== = — e = 4= = '!__—

Ex. de texto Ex. de texto EX. de texto EX. de texto Ex. de
texto Ex. de texto Ex. de texto Ex. de texto Ex. de texto
Ex. de texto Ex. de texto ExX. de texto Ex. de texto Ex. de
texto EX. de texto EX. de texto Ex. de texto Ex. de texto

Dos oo oot

Mormal + Tipo de letra; {predefinido) Arial, 16 pk, Megrito, Kerning em 16 pt,
Espaco Antes: 12 pto, Depois; 3 pko, Manter com o seguinte, Mivel 1

[] adicionar ao modelo [] actualizar automaticamente

Farmato * [ o] 4 l [ Cancelar

Tipo de letra...

Paragrafo..,
Tabulagdes. ..
Limikes. ..
Idioma. ..
Moldura. ..
Mumeracdo. ..

Tecla de atalho...

Fig. 2 — Formatacdo de um estilo.

Legendas

E possivel preparar um documento de forma a que o texto sensivel a localizagdo ou
referente a um objecto seja actualizado automaticamente (por exemplo legendas ou
referéncias a figuras).

Para inserir uma legenda de forma automatica numa figura, tabela, formula, ou qualquer
outro objecto, deve primeiro seleccionar o objecto que pretende legendar e de seguida com
0 auxilio do menu Inserir — Referéncia — Legenda escolher o formato da legenda que

pretende inserir.
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Uma legenda é constituida por trés campos principais: rotulo, numeragdo e texto (ver
exemplo na Fig. 3). Podemos escolher um rétulo ja existente ou criar um novo, bem como

configurar a numeracédo do objecto.

Titu[o 1 | Loyl L.s

Legenda:

Titulo 2| ™"

Cpgdies

Titulo3 | "™ ™

Posiclo: | Abaixo do item seleccionado

[ Excluir nome da legenda

[ Movo nome. .. ] [ Eliminar nome ] [ Mumeracdo. .. ]
Mostrar: | Formal
Legenda autarnética. .. [ [o]4 ] ’ Cancelar ]

Fig. 1 - Texto da legenda.

Fig. 3 — Exemplo de uma legenda e respectiva caixa de didlogo.

A vantagem deste tipo de operacdes é que a numeracdo € actualizada apés incluséo ou
remocao de objectos. Além disso € possivel referenciar o objecto pelos elementos da sua

legenda.

Referéncias cruzadas

As referéncias cruzadas permitem-nos referenciar objectos ou localizages:

ex.: A Fig. I da pagina 1 mostra...

Para inserir uma referéncia a um objecto podemos aceder ao menu Inserir — Referéncia —

Referéncia cruzada e escolher qual o objecto que queremos referenciar.
Tipo de referéncia: Inserir referéncia a
Fig. S4 nome e ndmera

Insetir coma hiperligagio

Para que legenda:

[ Inserir ] [ Cancelar ]

Fig. 4 — Insercdo de referéncias cruzadas.
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Indices

Os estilos predefinidos Titulo sdo usados para efectuar numeragédo hierarquica e produzir
indices rapidamente (ndo necessariamente obrigatdrio, qualquer outro estilo pode ser usado
desde que depois se configure o indice respectivamente). Para produzir um indice devemos
primeiro aplicar os estilos referidos, numerando se necessario, escolher o local onde

queremos o indice e por fim aceder ao menu Inserir — Referéncia — Indice.

[iefies h_-g
indice remissiva indice de ilustragées
Preé-visualizar Pré-visualizacdo para a Web
Titulo: Loaamameammamraarsas 1 Titulo 1 i
Tinale 2. Cl—| Titlo 2 =
bl 3 s ] Titule 2
Mastrar numeros de pagina Utilizar hiperligagdes em vez de ndmeros de pagina

alinhar & direita n.2s de pagina

Preenchimento: |.......
Geral
Formatos: A partir do modelo Moskrar niveis: |3
Mastrar barra de Ferramentas 'Destaques’ [ opcdes. .. ] [ Modificar. .. ]

[ K ] [ Cancelar I

Fig. 5 - Inserir indice.

Neste menu é possivel proceder a um conjunto de formatagfes como se pode ver na Fig. 5.
Além do indice normal, podemos também inserir indices de legendas, onde é possivel
referir todo o tipo de legendagem utilizada no documento (figuras, tabelas, gréficos, etc.).

Isto permite, ao consultar um documento, localizar rapidamente informacdo que suscite

interesse.
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Impressao em série

Uma das tarefas menos interessantes do ponto de vista do utilizador, responsavel pelo envio
regular de documentacdo para um grupo de pessoas, € a criacdo de documentos idénticos
em que apenas muda alguma informagé&o personalizada.

Para resolver este problema, o Word disponibiliza a criacdo de documentos em série onde 0
utilizador apenas tem que editar o documento modelo e criar a base de dados de suporte
onde ira armazenar as informacGes relativas a cada um dos destinatarios.

Para aceder a esta opgdo deve escolher o menu

. | > = =3 = H -
Ferramentas — Cartas e malings e escolher a |4 4 | 2 2 5| Inserir campo do Word

HEEEI R =
v |51 a8 2

Fig. 6 — Barra de ferramenta Impressdo

0pcao Assistente de impressdo em série quUe 0

vai guiar ao longo dos diversos passos

necessarlos. em série.

Registo de Alteragdes

Por vezes os documentos sao escritos em cooperacao e € interessante que, por exemplo, o
revisor do documento possa assinalar as suas sugestdes (cortes, inser¢fes, comentarios,
etc.) sem modificar o documento definitivamente.

Para aceder a esta funcionalidade deve usar 0 menu Ferramentas — Registar alteragoes.
Ao escolher esta opcdo fica automaticamente activa a barra de ferramentas de Revisdo que
contem um conjunto de funcionalidades associadas.

O autor pode entdo ap0s a revisdo aceitar ou rejeitar as alteracdes propostas sem ter que
modificar de novo o texto.

Outra funcionalidade associada é a possibilidade de comparar varias versées do mesmo
documento e aceitar ou rejeitar as alteragdes propostas pela versdo mais recente. Para isso

deve aceder ao menu Ferramentas — Comparar e intercalar documentos.

Mostrar marcagdes finais - Mostrar v | ¥} 23 v - G- B~ || e

. . . _ -1 Formatada: Tipo de letra:
 resme dos COncuIses wteriores it & -7 | Negrito, Ttalico
apds atingir a area do farol e nela se ‘{;ﬂ"ﬂzatadm Tipo de letra: ]
eqgrito

4 )

Fig. 7 — Barra de ferramenta Revisao e exemplo de uma alteracéo.
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Exercicio 1

Aceda ao endereco http://www.ieeta.pt/~an/estga/ e guarde o ficheiro referente ao

exercicio 1 da folha pratica 6.
Configure a pagina do documento com as seguintes caracteristicas:

Tamanho do papel : A4;

Orientacéo vertical;

Margens superior e inferior: 2.0 cm;

Margem esquerda e direita: 1.5 cm;
Formate o documento de acordo com 0 aspecto que Se encontra neste guido
utilizando para isso estilos. Crie pelo menos um estilo novo para o corpo de texto.
Utilize os estilos Titulo para os diversos titulos (isto vai ajudar na constru¢do do
indice).
Insira algumas figuras / imagens a seu gosto.
Legende as figuras de forma automaética e insira algumas citagdes a essas figuras no
documento (referencias cruzadas).
Crie o0 indice do documento de modo automatico na primeira pagina. Utilize uma
quebra de secg¢do, pagina seguinte para separar o indice do resto do documento.
Crie o indice de figuras (na pagina seguinte ao indice do documento).
Insira diferentes cabecalhos e rodapés nas diversas sec¢Ges do documento (indice,
indice de figuras e corpo do texto). As paginas dos indices devem ter a numeragédo
em Romano e as restantes em Arabe.
Modifique os estilos utilizados e verifique que todo o documento é modificado
automaticamente.
Actualize os indices.
Guarde o seu documento como pagina Web e visualize o resultado com o Internet

Explorer. Explore as hiperligacGes criadas automaticamente.


http://www.ieeta.pt/~an/estga/
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Exercicio 2

Edite o texto apresentado no exercicio 2 em anexo neste guido.

Formate o documento de acordo com o modelo apresentado.

Utilizando o assistente de impressdo em série, crie uma nova base de dados de
suporte ao documento (informacéo de 3 ou 4 socios).

Utilizando as funcionalidades da impresséo em série, preencha os espacos referentes
aos dados dos socios de forma automatica (pode utilizar a barra de ferramentas
Impressdo em série).

Crie os diversos documentos para as varias pessoas da sua base de dados.

Exercicio 3

Aceda ao endereco http://www.ieeta.pt/~an/estga/ e guarde o ficheiro referente ao

exercicio 3 da folha pratica 6.

Formate o documento de acordo com o modelo apresentado.

Aceda ao endereco http://microrato.ua.pt/, escolha a seccdo Galeria e guarde uma
imagem. Insira a imagem que gravou no documento.

Legende a imagem de forma correcta. Insira uma referéncia a essa imagem no
documento (como a que aparece sombreada).

Introduza algumas alteracdes que achar interessantes mas visualizando-as a medida
que vai editando o texto (Ferramentas — Registar alteragdes). Grave este
documento com outro nome.

Percorrendo a nova verséo, faga uma triagem das alteragcdes, que propds aceitando
algumas e rejeitando outras (Barra de ferramentas Revisdo). Explore as diversas
funcionalidades do registo de alteracfes do Word.

Compare de forma automatica os dois documentos que criou. Aceite ou rejeite as

alteragdes detectadas.


http://www.ieeta.pt/~an/estga/
http://microrato.ua.pt/

