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Este texto introduz o processamento de texto, utilizando o MS Word, destinado tanto a quem nao
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Processamento de Texto

1. INTRODUCAO

Um processador de texto é uma aplicacdo que permite ao utilizador escrever documentos de
texto. Este tipo de aplicacdo ndo s6 é utilizada por todos os utilizadores de computadores, como é
das aplicagbes onde os utilizadores gastam mais tempo. E por isso de capital importancia o
conhecimento das potencialidades dos processadores de texto, para tirar o maior partido possivel
da ferramenta, poupando tempo e ganhando produtividade.

Todos os sistemas operativos oferecem uma aplicacdo simples para processamento de texto, no
caso do Microsoft Windows essa aplicacdo é o WordPad, existindo também alternativas gratuitas
mais evoluidas, como o Writer do OpenOffice!. E no entanto o Microsoft Word do Office? o
processador de texto mais utilizado mundialmente, sendo esta a aplicagdo utilizada neste texto.
Embora os conceitos principais ndo sejam especificos de uma aplicagdo ou versao, este sao
exemplificados no MS Word, versao 2007.

Estas aplicacdes suportam formatacao de texto, sendo a edi¢do do texto efectuada num formato
muito perto do resultado final impresso, seguindo uma filosofia WYSIWYG3. Ha no entanto outra
possibilidade de edicdo de texto formatado, em que o texto é escrito com indicagdes de
formatacgdes, ou seja, ha texto que ndo deve ser impresso mas especifica formatacao. O resultado
final é transformado de forma a obter um texto formatado pronto a ser visualizado ou impresso. O
HTML segue esta filosofia, mas os textos produzidos ndo se destinam a ser impressos mas sim a
serem visualizados em navegadores na Internet, ndo existindo o conceito de pagina. O LaTeX*é o
formato que segue esta filosofia e é o mais utilizado para produgio de textos quando é necessaria
elevada qualidade do resultado final, requerendo no entanto um maior tempo de aprendizagem e
consulta de documentacio. Existem ainda aplicagdes de edicdo de texto plano, como o Notepad, que
também sdo processadores de texto mas permitem apenas editar texto sem formatacgao.

No resto deste capitulo descrevem-se as principais funcionalidades na edicao de texto, existentes
em todos os processadores de texto, para no capitulo 2 avancar para os estilos e formatacao dos
paragrafos, e introduzir as diversas funcionalidades que aumentam a produtividade e qualidade do
texto escrito. No capitulo 3 abordam-se os objectos ndo textuais, que podem e devem ocorrer em
qualquer documento de texto, no capitulo 4 as referéncias e indices presentes em textos mais
longos, bem como o uso de cabecalhos e rodapés, seccdes e outras questdes relevantes para textos
de grandes dimensdes. Finalmente termina-se no capitulo 5 com as funcionalidades relativas ao
trabalho cooperativo.

1.1.GESTAO DE DOCUMENTOS

O MS Word é uma aplicacdo que serve para editar documentos de texto, podendo existir varias
instancias da aplicacdo abertas, ou seja, varios documentos em edicdo. Pode-se iniciar a aplicacdo
abrindo um documento MS Word, ou sem documento nenhum, e nesse caso é aberto um documento
em branco. Esse documento nao existe ainda no disco, é criado para iniciar-se um novo documento,
sendo este o caso da Figura 1-1.

Lhttp://www.openoffice.org/

2 http://office.microsoft.com/

3 What you see is what you get (o que vé é o que fica)
4 http://pt.wikipedia.org/wiki/LaTeX
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Figura 1-1 Aplicagcdo MS Word, ap6s aberta com um novo documento

A aplicagdo apresenta na area central de trabalho uma folha em branco, idéntica a uma folha de
papel, onde se pode iniciar a escrita. A barra superior tem o titulo do documento, bem como um
conjunto de botdes com comandos frequentes. O primeiro botdo é do Office, que da acesso a um
conjunto de ac¢des de gestdo de documentos, cujas principais sdo: Novo; Abrir; Guardar; Imprimir;
Fechar. A segunda zona contém barras de ferramentas, que se podem seleccionar através da
segunda linha. Os botdes sdo dispostos na barra de ferramentas conforme o espago disponivel, e a

importancia da ac¢do. Ao contrario de outras versdes do MS Word, esta versao

menus, podendo ser executadas todas as acg¢des a partir da barra de ferramentas.
de execucdo dos comandos optimiza a utilizacdo do rato, no entanto pode-se também utilizar o
teclado com vantagem na velocidade de execucdo dos comandos, principalmente se forem
frequentes. A tecla ALT permite iniciar uma sequéncia de teclas aceleradoras, que o MS Word coloca
em cima dos botdes respectivos de forma a facilitar a sua utilizacdo, como se pode ver na Figura

ja ndo dispoe de
Esta nova forma

1-21,
" ST A Documentol - Microsoft Word -aXx
() LB B RS _
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i =
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b " = o ==
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Figura 1-2 Barra de ferramentas apds a tecla ALT (em cima), seguida da tecla X (em baixo)

No canto inferior direito de alguns blocos de botdes existe um botdo de acesso a uma caixa de

didlogo com mais algumas op¢des, de utilizagdo menos frequente.

Continuando na Figura 1-1, a barra final, chamada de barra de estado, mostra informacao sobre o
documento, como a pagina actual, nimero de palavras, lingua, modo de visualizacdo e nivel de

1 As teclas aceleradoras variam conforme o idioma seleccionado.
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zoom. Na direita encontra-se uma barra vertical, que permite navegar pelo documento, sendo as
paginas dispostas na vertical.

Os diversos comandos serdo descritos ao longo deste texto, para ja vamos escrever algo no
documento aberto, imprimi-lo, e grava-lo no disco, para poder voltar a abri-lo e continuar a
trabalhar.

Vamos realizar a primeira tarefa, escrever algo no documento aberto!l. A Figura 1-3 mostra o
documento apds algum texto escrito.

61 H2-0=0 Q)¢ Documental - Microsoft Word =B

- e Mailings ~ Rever  Ver  Programador @

i v — Locali =
=} o Calibri (Corpo) -1 - f[A 2] [ 44 Localizar

Colar

3 = - B 3 Substituir
| N 8 = x, ' Aa-|| o o
7 = =

= (| _ Alterar
= || &~ i T Normal |7Sem Esp... | Trulod [|=f FRSE || o ionar -

Area de Transferén.., & Tipo de Letra £ Paragrafo & Estilos & Editar

_[ersd]

Este texto introduz o processamento de texto, utilizando o MS Word, destinado tanto a quem ndo tenha
ainda escrito textos com o computador, como a quem ja tenha alguma pratica. Ndo é um manual mas
sim um compéndio do essencial no processamento de texto, que possibilita a produgéo de documentos
grandes, de alta qualidade, e de forma simples e confor‘tével.|

Pigina:ldel | Palawras:60 | 5 Portugués (Portugal) | 72 [EEEEE < "

o

Figura 1-3 Novo documento com algum texto escrito

Agora que temos algum texto escrito estamos em condi¢des de o imprimir, para garantir que o texto
ndo fica apenas no computador e podemos colocd-lo no papel se necessario: botdo do Office »
Imprimir. Ha a possibilidade de Imprimir ou Pré-visualizar, sendo sempre preferivel pré-visualizar a
impressdo antes de enviar para a impressora para poder corrigir algum erro antes de gastar papel.
O resultado é apresentado na Figura 1-4, onde se tem acesso a uma nova barra de ferramentas com
acgdes relacionadas com a impressdo: impressdo; escolha de margens e dimensao das folhas; zoom
da visualiza¢do; navegacdo pelas diversas paginas.

1 Deve ja ter o conhecimento minimo para escrever um texto de outras aplicagdes. Se é a primeira vez que
escreve num computador, escreva devagar analisando o que vai acontecendo: cada tecla que carrega, a letra
respectiva é colocada no local do cursor (barra vertical a piscar), a tecla Shift e letra colocam a letra em
maidscula. Pode mover o cursor com o rato, clicando numa posi¢do, ou com as setas. A tecla Enter/Return
muda de linha, a tecla Backspace apaga para a esquerda, e a tecla Delete apaga para a direita do cursor.
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Figura 1-4 Pré-visualizacdo da impressdo de um documento.

Como o documento é pequeno, cabe numa sé pagina, mas se por exemplo ocupasse duas paginas em
que na segunda pagina exista uma sé linha, seria de considerar a possibilidade de reduzir as
margens para utilizar apenas uma pagina.

Quando estiver tudo bem utiliza-se o botdo com a impressora (Imprimir), em que se pode acede a
um formulario de impressao mostrado na Figura 1-5.

Imprimir ? El
Impressora
Home: ‘& Microsoft ¥PS Dacument Writer v Propriedadss
Tipo: Micrasaft XPS Document Wriker
Onde: wPSPort: [ tmprimir para ficheira
Comentario: [ Frente e versn manual
Intervala de paginas Copias
@ iTodas, Himero de cépias: |1 g

() PAgina actual
() Paginas: AR
Escreva os nimeras sfou intervalos de pagine

separados por wirgulas a contar do inicio do
documento ou da seccdo, Por exemplo,
sscreva 1, 3, 5-12 au plsl, pls2, plsi—nos3

Tmprimir: | Documento | Zoom
Inoprimir: | Todas as paéginas no intervals + | Paginas por Fola: 1 pagina »
Ajustar ao tamanho do papel: | Sem escala -

Figura 1-5 Caixa de dialogo de impressdo de um documento.

A caixa de didlogo de impressdo tem mantido as opg¢des ao longo do tempo: seleccdo da
impressoral; quais as paginas a imprimir; nimero de cépias; nimero de paginas por folha. Apds
seleccionar a impressora, pode-se também aceder a uma caixa de didlogo especifica da impressora,
para seleccionar as op¢des da impressora (Propriedades).

Uma grande vantagem relativamente a madaquina de escrever, ou escrita manuscrita é a
possibilidade de escrita sem existir a preocupacao com as paginas. No final, antes de imprimir, é
pré-visualizada a impressdo e efectuados os ajustes necessarios para que o documento seja
impresso num numero adequado de paginas.

1 Se ndo tiver a impressora que pretende nesta lista, pe¢a ao administrador para a instalar
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O texto, embora seja impresso, apos desligar-se o computador perde-se. Este ndo é um problema
para quem esteja habituado a maquina de escrever, mas assim nao pode interromper e continuar a
escrever em outra altura, ou tirar partido de ter ja escrito um outro texto idéntico. Vamos gravar o
documento para garantir que nio perdemos o que escrevemos, e podemos imprimir novamente o
documento caso seja necessario, sem ter de o escrever de novo: botdo do Office » Guardar. Como o
documento ndo tem nome nem localizagdo no disco, é aberta uma caixa de didlogo para indicar o
nome e localizacdo. Na Figura 1-6 pode-se ver esta caixa de didlogo, onde pode escolher o local e o
nome do documento.

Guardar, como @@

Guardar em: () My Documents vl @-00| K CiEE-
o Modelos ) Contabilidade
Fidedignos | |5 ForceFisld shared Files
3, My Recent IZLazer
Documents | R e
[ Desktop 2wy Pichures
= ICZ)Projectos
= =
| pcuments | [ Trabahe
g My Camputer
‘3 My Network,
= Places
Wome de ficheiro: | Este texta intraduz o pracessamenta de texta v
Guardar cam o tipo: ;Ducumento da Word v

Figura 1-6 Caixa de diadlogo de gravacdo de um documento.

Da proxima vez que se gravar, esta caixa de didlogo ja ndo sera mostrada, mas se pretender fazer
uma cépia distinta, pode chamar esta caixa de didlogo através do comando botdo do Office » Gravar
como (gravar com outro nome/localizacdo).

A possibilidade de gravar o mesmo documento com diversos nomes, podendo cada um continuar a
ser editado a partir dai, permite poupar a escrita quando se tem de obter diversas versdes do
mesmo documento, como uma carta a diversas empresas. Outra possibilidade é comecar um
documento com base em outro, apagando e alterando o que for necessario, mantendo o original,
como por exemplo uma versdo do curriculum para um determinado fim. Manter todos os
documentos produzidos gravados permite ndo so ter as vantagens de um arquivo, como também de
optimizar a escrita de documentos simulares.

1.2.ESCREVER TEXTO

Hoje em dia todas as pessoas de uma forma ou de outra ja utilizaram um teclado para escrever, e
compreendem bem as vantagens relativamente a maquina de escrever, ou escrita manuscrita. Tal
ndo significa que o fagam bem. Sendo o teclado a interface principal com o computador, qualquer
que seja a aplicacdo este sera sempre bastante utilizado, sendo crucial na produtividade e conforto
a optimizacdo da sua utilizacao.

Cada tecla tem a letra ou caracter a que corresponde, se carregada. Existem teclas que modificam o
significado de outras teclas, o Shift (letra maidscula), Ctrl (tecla de atalho), Alt (acesso ao menu), e
existem teclas com acc¢des, como o Enter/Return (executa a ac¢do, aceitacdo, nova linha, etc), Esc
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(cancela a ac¢do), retrocesso como o Backspace (apaga para a esquerda) ou Delete (apaga para a
direita), setas (move o cursor), PgUp/PgDn (move o cursor uma pagina para cima/baixo),
Home/End (move o cursor para o inicio e fim da linha).

Aparentemente ndo haveria mais nada a dizer sobre a escrita, no entanto ha pessoas que
claramente escrevem mais rapido que outras, e nem por isso a escrita rapida significa maior
cansaco nem mais erros, pelo contrario. A pratica em si nao justifica a diferenca, nem tao pouco a
boa utilizacdo das teclas aceleradoras referidas mais a frente, mas sim trés regras que aumentam a
velocidade de escrita, diminuem os erros cometidos, e melhoram o conforto. Quando escrever deve:

e Olhar para o ecri e nio para o teclado;
e Utilizar todos os dedos, cada tecla um s6 dedo;
e Posicionar os dedos sem olhar para o teclado.

Se cometer um erro ird conseguir detectd-lo no ecra e ndo no teclado. Trocar o olhar entre o teclado
e 0 ecra provoca um ajustamento da intensidade dos olhos, o que cansa a vista e leva mais tempo.
Reler a frase apds acabar de escrever é possivel, mas pode fazer isso de forma mais confortavel ao
mesmo tempo que escreve. As teclas como ndo se movem, ndo ha necessidade de serem
visualizadas quando escreve.

A utilizacdo de todos os dedos leva a que cada dedo fique cansado mais tarde, e por outro lado
permitird que varias teclas sejam carregadas quase em simultdneo, com uma ligeira diferenca de
tempo, que ndo seria possivel no caso de utilizar o mesmo dedo para duas teclas distintas. O
movimento da prépria mao durante a escrita é menor no caso de utilizar todos os dedos. A
importancia de, para uma tecla ir apenas um sé dedo e ndo outro, é que ajuda a mecaniza¢do da
escrita, ndo existindo assim nada para decidir, e deixando o cérebro livre para pensar no contetudo,
e nao no processo de escrita.

O posicionamento dos dedos sem olhar para o teclado ndo se faz por magia, todos os teclados tém
saliéncias nas teclas F e ], as quais devem ser sentidas pelos dedos indicadores para confirmar a
correcta posicao dos dedos. Cada dedo fica com uma fila de teclas, excepto os dedos indicadores que
ficam com duas filas cada um, como se pode ver na Figura 1-7.

Figura 1-7 Mapa de um teclado colorido, a cada cor corresponde um dedo

Atendendo a que é com alguma frequéncia que pode parar de escrever e recomegar de seguida,
apés ter uma ideia concreta do que ird escrever, quanto mais rapido comecar a escrever mais
facilmente consegue passar para a escrita a ideia que teve, sem perturbacdes no processo de escrita.
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Diversos motivos sdo por vezes dados para mesmo com o conhecimento do exposto atras, nao fazer
um esforco no sentido de melhorar as condi¢des de escrita:

e O tempo é gasto a pensar, e ndo a escrever;

e Escrevo mais rapido com dois dedos, e olhando para o teclado;

e Escrevo mais rapido a mao, para passar a computador qualquer um faz, tenho quem me
passe;

e Apenas consigo trabalhar se estiver com calma, e ndo a pressa.

Para ndo interromper o tempo de pensamento é que deve optimizar a escrita. Ndo é por escrever
rapido com dois ou mais dedos olhando para o teclado que ndo conseguird escrever bem mais
rapido, confortavelmente e com menos erros se olhar para o ecra e utilizar todos os dedos. Quem
escreva mais rapido a mao terd uma agradavel surpresa ao descobrir que pode produzir mais
informacado escrevendo a computador e com menos cansago, do que escrevendo a mao. Quem nao
trabalha a pressa esta no bom caminho, as actividades feitas acima da velocidade possivel
normalmente ndo sdo bem realizadas, mas tal ndo significa que deva fazer as diversas actividades
de forma mais custosa ou cansativa.

Sugere-se as seguintes fases para melhorar a escrita:

1. Escrita de um texto, respeitando todas as regras mas podendo olhar para o teclado.
Posicionar as maos sentido as teclas F e |, e respeitar as teclas associadas a cada dedo;

2. Respeitar agora a regra de olhar para o ecra e ndo para o teclado. Coloque por exemplo uma
folha de papel sobre as maos, o que lhe levara também a reduzir o movimento das maos
para que a folha nao caia;

3. Remover a folha de papel e concentrar-se no ecra enquanto escreve.

Em todas estas fases deve utilizar a velocidade mais lenta que conseguir. Nao tente apressar o
processo. Ao aperceber-se que ndo consegue manter uma velocidade lenta, deve nessa altura passar
para a fase seguinte.

Uma boa escrita requer que seja dado bom uso as teclas de funcionalidade e rato. Existem cinco
tipos de operagdes principais que se estd sempre a executar quando se estd a escrever um texto:

Inserir texto;

Eliminar texto;
Seleccionar texto;
Posicionar o cursor;
Anular a edic¢io efectuada.

A insercdo do texto na actual posicdo do cursor, é feita principalmente através da digitacao do
texto a inserir, mas também se pode inserir o texto que esta no clipboard. O clipboard é um espaco
partilhado entre aplicagdes, em que se pode copiar contetido de uma aplicacdo e colar em outra
aplicacdo ou na mesma, e em qualquer ponto do documento, quantas vezes forem necessarias. A
eliminacdo de texto é feito com as teclas Backspace/Delete com o efeito de apagar a letra a
esquerda/direita do cursor, mas se existir texto seleccionado todo o texto é apagado. Quando se
pretende eliminar uma area vasta de texto, tem de seleccionar primeiramente o texto para nio
estar a apagar letra a letra. A seleccdo de texto é uma operacdo que antecede operacbes que
envolvam muito texto, para que o seu efeito seja sobre todo o texto pretendido, como é o caso da
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eliminacdo de um bloco de texto. Outro exemplo é a copia de um bloco de texto para o clipboard,
para poder ser inserido em outra zona, o0 mesmo tem de ser seleccionado antes da operacao de
copia. O posicionamento do cursor ocorre precedendo também a maioria das operacdes, dado
que é a posicdo do cursor que indica o local onde o texto sera inserido, ou o inicio/fim de uma zona
de seleccao. A anulacdo de uma operacao de edicdo é importante para que ao editar texto ndo
sinta medo de enganar e perder trabalho realizado, por exemplo apagando acidentalmente um
bloco de texto. Como a qualquer momento pode anular as operacdes de edicdo efectuadas, se
cometer um erro e aperceber-se de imediato, pode anular a operacdo e continuar a editar a partir
dai.

A Tabela 1-1 tem os principais modos alternativos de realizacdo de cada uma das operagdes. Ha
muitas formas confortaveis de se realizar as operacdes mais basicas de escrita, pelo que é provavel
que ao encontrar uma forma satisfatdria ndo veja alternativas. Experimente a trabalhar utilizando
apenas o teclado, ou utilizando o mais possivel a barra de ferramentas, ou o rato, para no final estar
em condi¢des de avaliar o que realmente é mais produtivo e confortavel para si.
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Tabela 1-1 - Principais operagdes de edicdo e modos de as realizar

Tipo d? Accao Descricao
Operacao

Insercao Teclas / Shift+Teclas Insere letras mindsculas / maitsculas

Posicionamento | Setas: Posiciona o cursor uma letra a esquerda /
esquerda / direita / cima / baixo | direita / linha de cima / baixo

Posicionamento | Home / End / PgUp / PgDn Posiciona o cursor no inicio / fim da linha /
uma pagina a cima / a baixo

Posicionamento | Ctrl+Setas: Posiciona o cursor uma palavra a esquerda /
esquerda / direita / cima / baixo direita, uma paragrafo para cima / baixo

Posicionamento | Ctrl+ {Home / End / PgUp / PgDn} | Posiciona o cursor no inicio / fim do
documento, no inicio da pagina a cima / em
baixo.

Posicionamento | Rato: clique / scroll bar Posiciona o cursor na posicdo do rato /
utilizacdo da scroll bar lateral para mover
para uma posicdo do documento.

Seleccdo Shift+ Posicionamento Selecciona o texto desde a posi¢do actual até
nova posicaol.

Seleccao Rato: Selecciona a palavra / o paragrafo / desde o
duplo-clique / triplo-clique / inicio até ao fim da operagdo de arrastoZ2.
arrastar iniciando fora da seleccdo

Seleccao Teclado: Ctrl+T (Ctrl+A) Selecciona todo o documento.

Barra de Ferramentas: Alt ASLA

Insercao Teclado: Ctrl + C / Ctrl +V Copia o texto seleccionado para o clipboard /
Barra de Ferramentas: insere o texto no clipboard na posi¢do do
Alt HC / Alt HVP cursor
Menu de Contexto3:

Copy (Copiar) / Paste (Colar)

Insercao / Teclado: Ctrl + X / Ctrl + V Copia e elimina o texto seleccionado para o

Eliminacédo Barra de Ferramentas: clipboard / insere o texto no clipboard na
Alt HX / Alt HVP posic¢do do cursor
Menu de Contexto:

Cut (Cortar) / Paste (Colar)
Rato: Arrastar em cima da
seleccdo para local de destino.

Eliminacdo Backspace / Delete Apaga a letra a esquerda / direita do cursor,

ou o texto seleccionado, se existir.

Anulacio Teclado: Ctrl+Z Anula a operagio de edigdo acabada de
Barra de Ferramentas: Alt 2 fazer.

Anulagdo Teclado: Ctrl+Y Anula a anulagio.

Barra de Ferramentas: Alt 3

10 posicionamento nao precisa ser feito apenas pelo teclado, um clique do rato como Shift em baixo, ira

também seleccionar o texto desde a posi¢io actual até a nova posicao.

2 A selecgdo de texto efectuada desta forma, ndo corta palavras a meio, isto é, a selec¢ido é ampliada de forma a

conter a primeira / ultima palavra na totalidade.

3 0 menu de contexto depende da posi¢cdo do cursor, mostrando acg¢des aplicaveis a actual posi¢ao. Pode ser

chamado com um clique no botdo da direita do rato, ou através da tecla do menu de contexto.

4 Pode utilizar este comando mais de uma vez, para poder ir recuando no estado do documento, até ao ponto

em que o documento foi gravado pela ultima vez.
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1.3.LOCALIZAR TEXTO

A escrita eficiente de texto permite realizar a primeira versao de um documento de forma rapida e
confortavel. No entanto ha diversas opg¢des tomadas quando se escreve a primeira versiao que
podem ter de ser revistas, como a designacdo de uma empresa, ou a utilizacdo abusiva de uma
determinada expressao, sendo necessdria a localizagdo e correccao de todos os termos envolvidos.
Na Figura 1-8 esta a caixa de didlogo de localiza¢do que pode ser chamada da barra de ferramentas
Base » Localizar, onde se pode introduzir o texto a procurar, podendo seleccionar as procuras
anteriores realizadas.

Opelies de Pracura
Localizar e substituir EEJ
Procurar; | Tudo v
Lacalizar | Substituir | I para [ Respeitar maidsculas/mindsculas [[] Respeitar prefizn
[ Localizar apenas palavras inteiras (Q) [ Respeitar sufixo
Localizar: | b [ Wtilzar caracteres universais
[ Parecido com (Ingiés) [] 1gnorar caracteres de pontuagdo
[] Localizar todas as flexdes da palayra (Inglés) [[J1gnorar carackeres de espagos em branco
Localizar
Realce de Leitura ~ Cancelar Formatar Especial -

Figura 1-8 Caixa de dialogo de localizacdo, no seu modo curto (esquerda) e a zona estendida (direita)

Dada a importancia e frequéncia de utilizacdo desta funcionalidade, existe uma tecla de atalho
Ctrl+L! para chamar a caixa de dialogo, e esta normalmente sempre visivel na barra de ferramentas,
e no caso de existir texto seleccionado, o mesmo é colocado automaticamente na caixa de procura.

Nas opgdes de procura podemos especificar se é pretendido a diferenciacdo entre maidsculas e
minusculas, apenas palavras inteiras, se a palavra indicada é um prefixo / sufixo.

Apés especificada a procura, pode-se avancar para o préximo resultado, o qual é seleccionado
automaticamente para facilitar a aplicacdo de uma ac¢do ao resultado. Mesmo apo6s fechar a caixa
de didlogo de procura pode-se avancar / recuar para o resultado da procura seguinte / anterior,
com as teclas Ctrl+PgDn / Ctrl+PgUp, que ao contrario do indicado na Tabela 1-1, avangar para o
inicio da pagina seguinte / anterior, se estiver uma procura definida avanca para o resultado
seguinte / anterior.

Existe uma possibilidade complementar, em vez de avancar de resultado em resultado,
simplesmente realcar todos os resultados (Realce de Leitura), para que estes fiquem visiveis ao ler o
documento. O resultado de uma procura ndo desmarca o resultado da anterior, para se poder
destacar o resultado de varias procuras, podendo-se limpar os destaques assim que ja ndo sejam
necessarios.

A procura permite ainda utilizar expressdes regulares (Utilizar caracteres universais), para fazer
procuras mais finas. Neste tipo de procura existem alguns caracteres que tém um significado
especialz. A Tabela 1-2 tem a lista dos principais caracteres permitidos. Qualquer conjunto de
caracteres pode ser agrupado com paréntesis curvo.

1 Ctrl+F (versao inglesa)
2 Para utilizar o significado normal colocar uma \ antes do caracter
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Tabela 1-2 - Lista de caracteres especiais para procura com expressdes regulares

Caracter Especifica Exemplos
? Um sé caracter, qualquer que seja. “s?ja” encontra “seja” e “suja”
* Zero ou mais caracteres, quaisquer que sejam “qu*e” encontra “que” e
“qualidade”
< Inicio de uma palavra “<(pa)” encontra “palavra” mas
ndo “etapa”
> Fim de uma palavra “(pa)>" encontra “etapa” mas

ndo “palavra”

[abc]

Um dos caracteres, neste caso a, b, c.

“[abc]” encontra “caso” mas
ndo encontra “neste”

[a-2]

Um dos caracteres, neste caso de a a z.

“[a-z]” encontra “caso” mas nao
encontra “100”

[Y0-9]

Nenhum dos caracteres, neste caso de 0 a 9

“['0-9]” encontra “caso” mas

ndo encontra “100”

@

Uma ou mais ocorréncias do anterior caracter ou
expressao

“[0-9]@” encontra “100” mas
nio encontra “caso”

{2} Duas ocorréncias do anterior caracter ou expressao “[0-9]{2}" encontra “10” mas
ndo “100”
{2;} Pelo menos duas ocorréncias do anterior caracter ou | “[0-9]{2;}” encontra “10” e

expressiol

“100”, mas nao “1”

{2;4}

Duas a quatro ocorréncias do anterior caracter ou
expressao

“[0-9]{2;4}" encontra “10” e
“100”, mas ndo “10000”

Este tipo de procura tem um potencial muito elevado, dado que uma pequena expressdo pode
significar uma procura muito fina. Vejamos os seguintes exemplos que ilustram as potencialidades
desta ferramenta:

e “Windows*Word?ad” - procura frases que tenham Windows seguida de WordPad em que o
P tanto pode estar em maidsculas como minusculas?;

e “<[a-zA-Z]@>" - identifica palavras com apenas letras;

e “<[a-zA-Z]@s>" - identifica palavras no plural, acabadas em “s”;

e “<[a-zA-Z]@[!s]>" - identifica palavras no singular, ndo acabadas em “s”;

e “<[a-zA-Z]{10;}>" - identifica palavras grandes, com 10 ou mais letras;

e “<[0-9]@>" - identifica nimeros;

e  “<[0-9][0-9,]@>" - identifica nimeros podendo ter virgulas;

o “[0-91{2}-/110-91{2}[-/1[0-9]{2;4}" - identifica datas no formato “dd-mm-aaaa” ou
“dd/mm/aaaa”, mas podendo o ano utilizar 2 a 4 digitos;

e “<[A-Z]@>" - identifica siglas, ou seja, palavras apenas com maiusculas.

Outros editores de texto podem ndo permitir expressdes regulares, ou utilizar outro formato. Uma
das limitagdes deste formato no MS Word é ndo permitir disjuncdo de duas expressdes, permite

10 separador tanto pode ser o ponto e virgula como a virgula depende da configuragao do Office.

2 Utilizou-se o ? (qualquer caracter) para o P maitusculo/mindsculo, dado que dificilmente havera outras
palavras com outra letra em vez do P, mas mais correcto embora com mais letras seria
“Windows*Word[Pp]ad”
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apenas disjuncdes de caracteres com o operador “[ ]”, embora permita juntar marcacdes de varias
procuras.

Atendendo a que a operacao mais vulgar ap6s a procura € a sua substituicdo do resultado por outro,
existe um modo em tudo igual a procura, mas com um outro campo para indicar a substituicao. Esta
operacdo é também muito vulgar, podendo ser executada através da tecla de atalho Ctrl+U! para
chamar a caixa de didlogo, ou através da barra de ferramentas Base » Substituir, embora seja a
mesma caixa de didlogo que a localizacdo, apenas utiliza outra tabulacdo como se pode ver na
Figura 1-9.

Localizar e substituir E]EI
Localigar | Substituir | Ir para
Lacalizar: i3
Substituir por: -

Figura 1-9 Caixa de dialogo de localizacdo e substituicao

Ao indicar-se o texto de procura, e o texto de substituicdo, pode-se efectuar a substituicdo um a um,
verificando se é pretendido realmente para cada caso efectuar a substituicao, ou no caso de se ter a
certeza que nao se esta procurar texto que nao se pretenda substituir, utilizar o botdo para
substituir tudo, para que numa s6 ac¢do todas as ocorréncias encontradas sejam substituidas pelo
novo texto.

1.4.CONFIGURACOES

Esta é a seccdo mais especifica do MS Word 2007 deste capitulo, no entanto é importante que
qualquer que seja o processador de texto, as diversas op¢des sejam convenientemente exploradas
para tirar o maior partido possivel da aplicacdo, e ndo ter de “suportar” a configuracdo de omissao
que por um motivo ou por outro foi considerada adequada para a maior parte das pessoas, o que
ndo quer dizer que seja a mais adequada para si. As op¢Oes podem ser vistas em Botdo do Office »
Opgdes do Word, estando organizadas em diversos conjuntos de configuracdes, dos quais destacam-
se 0s seguintes:

e Popular - permite alterar o esquema de cores, nome de utilizador e o idioma;

e Guardar - permite alterar o formato de omissao?, intervalo entre gravacdo automatica3 e
directorias utilizadas;

e Personalizar - permite adicionar/remover botdes na barra de ferramentas de acesso
rapido.

1 Ctrl+H (versdo inglesa)

ZNo caso de se trabalhar com versdes anteriores ao MS Word 2007, pode-se seleccionar por exemplo o
formato de gravacdo de omissdo para a versdo mais baixa em utilizagao.

3 Se estiver a trabalhar a muito tempo sem gravar, mesmo que o computador pare abruptamente, se esta
opcdo estiver activa, pode recuperar a ultima versdo guardada automaticamente
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0 menu de contexto na barra de ferramentas permite minimizar a barra de ferramentas, libertando
espaco para o documento. A Figura 1-10 mostra esta configuracdo, com o esquema de cores a preto,
em vez do habitual azul.

[ )-8 < Estetexto introduz o processamento de texto - Microsoft Word

Base  Inserir  Esquemade Pigina  Referéncias Mailings  Rever  Ver

Ests texto introduzo processementa de texto, utilizando o M5 Word, destinado tanto 2 quem nio tenha
sinda escrito textos com o computadar, como & quam j& tenha slguma prétics. N8o & um manusl mas
sim um compéndio do essencisl no procassmento de texto, que possibilita 2 produgdo ds documentos
grandes, de sitz qualidsds, = de forma simplese confortével.

Pigina:1de2 | Palavias: 61 | %% Inglés (EU.A)

Figura 1-10 MS Word com a barra de ferramentas minimizada e esquema de cores a preto.

Ao ndo ser necessario espago para os botdes da barra de ferramentas, o que acabara por acontecer
se as teclas aceleradoras forem utilizadas com frequéncia, liberta-se espaco para a edi¢cdo do
documento. Mesmo um utilizador muito dependente do rato pode ter vantagem nesta configuracao,
ja que apenas tem de fazer mais um clique para abrir a barra de ferramentas que necessitar, e em
todo o caso pode sempre colocar as operacdes mais comuns na barra de ferramentas de acesso
rapido.

1.5.EXERCICIOS

Este capitulo, tal como os restantes, acaba com uma sec¢do de exercicios de modo a complementar
pela via dos exercicios o conteido do capitulo. A maior parte dos exercicios, continua do exercicio
anterior.

1. Documentos Word:
a. Crie um novo documento MS Word,
b. Copie escrevendo os dois primeiros paragrafos do capitulo de introducao deste
texto;
c. Grave o ficheiro no disco;
d. Volte a abrir o documento e imprima-o.
2. Escrita de texto:
a. Escreva novamente os dois primeiros paragrafos do capitulo introducdo deste texto,
mas respeitando a atribuicao de teclas a dedos da Figura 1-7;
b. Repetir a operacdo 2.a) até que o tempo de escrita seja idéntico ao exercicio 1;
c. Repetir 2.b) mas com uma folha de papel sobre as maos;
d. Repetir 2.c) mas sem folha de papel, olhando apenas para o ecr3;
e. Repetir 2.d) mas com os 4 primeiros paragrafos do capitulo de introdugao.
3. Localizar:
a. No texto final do exercicio 2, marcar as siglas (palavras apenas com maiusculas);
b. Marcar também os nimeros;
c. Marcar as palavras que comegam com maiudsculas e o resto das letras minudsculas
(nomes proprios).
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4. Configurar:
a. Minimizar friso, e alterar as cores do MS Word,;
b. Adicionar o botdo de centrar o paragrafo a barra de ferramentas de acesso rapido;
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2. ESTILOS E FORMATACAO

Neste segundo capitulo iremos abordar a formatag¢ao do texto e paragrafos, e introduzir as diversas
funcionalidades que aumentam a produtividade e qualidade do texto escrito. Existem formata¢oes
que sdo associadas a um bloco de texto (2.1), e formatagdes que sdo associadas a um paragrafo
(2.2). Nas primeiras pode-se aplicar a formatagdo a uma seleccdo do texto em que a formatacao
deve incidir, enquanto nas segundas a formatacdo é aplicada aos paragrafos do texto seleccionado.
Embora seja possivel cada paragrafo ter uma formatacao, tal ndo é aconselhavel nem em termos de
harmonia do documento nem em termos de trabalho de formatagao, pelo que a boa utilizacao de
estilos evita a duplicacdo do trabalho de formatacao (2.3). A visualizacdo do documento deve ser
afinada para o fim a que se destina (2.4). Na producdo do documento as paginas ndo sdo
preocupacdo, mas na finalizacdo é necessario efectuar a devida configuracao nas paginas para que a
versao impressa seja da qualidade pretendida (2.5), sendo no entanto de toda a conveniéncia a

utilizacdo das ferramentas gramaticais na revisdo final para que o texto saia no estilo de linguagem
adequado (2.6).

2.1.TIPO DE LETRA

Nesta sec¢do apresentam-se as diversas alternativas de formatar um bloco de texto. E simples:
comece por seleccionar o bloco de texto, e de seguida carregue num dos botdes da barra de
ferramentas Base » Tipo de Letra. Pode também abrir a caixa de didlogo do tipo de letra com Ctri+D,
ou através do menu de contexto. A caixa de didlogo e zona da barra de ferramentas do tipo de letra
sdo visiveis na Figura 2-1.

Tipo de letra | Espacamento entre caracteres |
Tipo de Letra: Estilo do tipo de letra: Tamanho:
[+Titulos Jriormal 1

- ~| I8 -

lAgency FB Italico El
lalgerian ;‘:EQTE e 10
Andale Mona TPA egri ico P
arial =l 54 N et |
Cor do tipo de letra: Estilo de sublinhado: Cor
| Automatico j I (nenhum) j |

Efeitos

™ Rasurado ™ Sombra ™ Maitisculas pequepas
™ Rasurado duplo ™ contornos ™ Maiisculas

™ Superior & linha [ Alto-relevo ™ Qaulto

™ Inferior & linha ™ Baixo-relevo
Pré-visualizar . - - = aal

Cambria [Titulaos) 11 <[ AT AT ||
seccio ‘

Este & o tipo de letra do tema do cabecalho. O tema do documento actual define que tipo de letra 2 ah

serd utlzado. N 7 8§ -~abe x, X Aa~ hF - é -
ERE—— T Tipo de Letra F]

Figura 2-1 Caixa de dialogo do Tipo de Letra (esquerda) e barra de ferramentas Tipo de Letra (direita)

As opcdes principais de formatacdo estio visiveis directamente na barra de ferramentas, esta ¢ alias
a zona com maior destaque:

e Negrito - palavra - carrega a palavra de forma a destaca-la das restantes. Esta operacdo é
tdo vulgar que merece uma tecla de atalho: Ctrl+N!

1 Bold: Ctrl+B (versao em inglés)
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e [talico - palavra - coloca a palavra a italico, sendo também uma operacdo vulgar o suficiente
para ter uma tecla de atalho associada: Ctri+/

e Sublinhado - palavra - sublinha a palavra, uma op¢do menos vulgar mas ainda com tecla de
atalho: Ctri+S!.

e Inferior / superior a linha - palavra Palavra — texto reduzido e em baixo / em cima da linha

e Corde fundo / das letras - palavra - pode-se definir cor para o fundo e para as letras

¢ Aumento / Diminuicdo do tamanho - palavra palavra - tamanho da fonte, maior ou menor.
Pode-se especificar um valor numérico, ou utilizar os botdes de aumento/diminuicdo da
fonte

¢ Tipo de letra - arial; courier new; times new roman; lucida console,... - escolha do
tipo de letra a utilizar

Todos estes aspectos de formatacdo sdo independentes, isto é, um bloco de texto pode estar a
negrito e a italico ao mesmo tempo, e isso independentemente do tipo de letra escolhido, ou mesmo
se esta sublinhado ou ndo, e do tamanho. O tipo de letra a utilizar é escolhida de entre uma lista
normalmente extensa de tipos de letra. Estes tipos de letras ja estdo instalados, mas é sempre
possivel instalar novos tipos de letras.

As opcdes extra na caixa de didlogo de tipo de letra sdo de menor relevancia, como exemplo pode-se
num titulo colocar efeitos de sombra. No entanto deve ponderar a necessidade de formata¢do densa
no texto principal, como por exemplo a utilizagdo de cores, dado que o excesso de formata¢do pode
distrair o leitor afastando-o do conteddo do texto, e retirar importancia as figuras / ilustracoes
existentes.

2.2.PARAGRAFO

Na formatacdo de um paragrafo é suficiente que se tenha o cursor no paragrafo, ou a seleccdo nos
paragrafos que se pretende definir a formatagéo. E indiferente a posigio do cursor dentro do
paragrafo, dado que a formatacdo é associada ao paragrafo e ndo a posi¢do do cursor no paragrafo.
Estas opg¢des estdo também na barra de ferramentas Base » Pardgrafo e Esquema de Pdgina »
Pardgrafo, podendo chamar a caixa de didlogo através do menu de contexto. A caixa de dialogo e as
zonas da barra de ferramentas do paragrafo sdo visiveis na Figura 2-2.

1 Underline: Ctri+U (versdo em inglesa)
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Avancos e espagamento | Quebras e finha e de pégina |
Geral
Alinhamento: m
Mivel de contorno: |Corpo de Texto -
"— 1— i— == ==
|a— = 32— = Ta—~ || £= t:ll%l” qT |
Avange = - i° o R
Esquerda: = Especial: Par: 3
Dreita: o =] [tnenhum) Aar = = = = == | Q &
™ Espelhar avancos
Faragrafo ]
Espacamento
Antes: 0 pto E‘ Espagamento entre linhas: Em:
Depais: 0pte = |Ma\ﬁplu =l Jues &
™ Mo adicionar espaco entre pardgrafos com o mesmo estilo
Avanco Espacamento
P S — & h= &
E= 0 cm - || =0 pto. -
== & = &
S = 0cm ¥ |l 4=10 pto.
cursor no pardsrafo, dads .
Paragrafo F]
Tabulacdes... Cancelar

Figura 2-2 Caixa de diadlogo de paragrafo (esquerda) e zonas da barra de ferramentas do paragrafo (direita)

Novamente, tal como na formatacdo de um bloco de texto, um paragrafo é também uma das
operacOes mais comuns na edicdo de texto, merecendo destaque na barra de ferramentas:

e Alinhamento: esquerda / centrado / direita / justificado - O espaco extra nas palavras de
uma linha, serd gasto a direita, em ambos os lados, a esquerda ou igualmente distribuido
entre palavras.!

¢ Espacamento: entre linhas / antes / depois — Controle dos espacgos entre as linhas do
mesmo paragrafo ou o espaco antes ou depois do paragrafo.

e (Cor de fundo - Cor de fundo de todo o paragrafo;

e Bordas - Defini¢do das bordas do paragrafo;

e Listas / listas numeradas / lista em niveis - Paragrafo do tipo de um elemento de uma lista.
Nas listas em niveis pode-se alterar a indentacdo e a numeracao dos elementos nas diversas
listas é actualizada.

e Baixar / aumentar indentacdo - Permite comecar o paragrafo mais avancado ou recuado. Se
o paragrafo pertence a uma lista em niveis, a numeracao é actualizada ao baixar / aumentar
a indentacao de um dos elementos2.

A barra de ferramentas tem ainda o botao da ordenacgdo, que permite ordenar um conjunto de itens
seleccionados, que podem ser paragrafos ou linhas de uma tabela, mas ndo fazem parte da
configuracdo da formatacdo de um paragrafo. Tem ainda outro botdo com uma tecla de atalho Ctri+(
que permite alterar a visualizacdo do documento, para conter simbolos de formatacao que de outra
forma estariam invisiveis dado que ndo serdo impressos.

As opgdes extra na caixa de didlogo de pardgrafo sdo de menor relevancia, tendo no entanto a
vantagem de se ver numericamente toda a informacao do paragrafo actual. Por exemplo, se ndo
compreender o porqué de um determinado espaco, é conveniente abrir esta caixa de didlogo para

10 alinhamento do texto é associado ao paragrafo. Se necessitar de duas zonas, uma alinhada de uma maneira
e outra de outra, tem de utilizar tabelas.

Z Para aumentar a indentagdo com o teclado, e com o cursor no inicio da linha, pode utilizar a tecla TAB. Para
baixar a indentacgdo utilizar Shift+TAB.
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cada paragrafo envolvido. Pode-se também utilizar a zona da barra de ferramentas Esquema de
Pdgina » Pardgrafo para manter visivel parte destes valores na barra de ferramentas.

2.3.ESTILOS

O numero de opg¢des de formatacdo, como se pode ver nas duas seccbes anteriores, é
consideravelmente elevado. Ao editar um texto a formatacdo indicada num paragrafo passa para o
paragrafo seguinte, para deste modo evitar ter de se configurar cada paragrafo. No entanto num
texto grande, e editado em diversas alturas, facilmente se introduz uma ligeira diferenca na
formatacdo entre paragrafos e fica-se com um documento sem coeréncia na formatagao. Por outro
lado existe um desperdicio de memoria com a duplicagdo de toda a informacdo de formatagdo para
cada paragrafo, conduzindo a documentos maiores. Por todos os motivos e mais alguns a
formatacdo dos paragrafos é organizada em estilos de paragrafos, podendo o estilo utilizado
anteriormente ser seleccionado em paragrafos futuros. Esta organizacdo é feita de forma
automatica no MS Word, mas pode e deve ser controlada pelo utilizador, para ndo se arriscar a ficar
com estilos muito parecidos mas distintos. A importancia e utilizacdo desta funcionalidade leva a
que tenha o ultimo bloco grande na barra de ferramentas Base » Estilos, que pode ser visualizado na
Figura 2-3.

AaBbCcD AaBbCcD 1., AAL %

TMormal  Sem Espac.  Tiulol = Alterar
Estilos =
Estilos F}

Figura 2-3 Zona da barra de ferramentas dos estilos dos paragrafos

A barra de ferramentas tem os estilos principais que estdo prontos a seleccionar. Ao clicar num
estilo, o pardgrafo em que o cursor se encontra fica com a formatagdo do estilo clicado e perde a
formatacdo anterior. No entanto o menu de contexto em cima de um determinado estilo, permite
fazer o seguinte aos estilos:

e Aplicar no estilo a formatacao actual do paragrafo - neste caso todos os paragrafos nesse
estilo, ficam com a nova formatacao;

e Seleccionar todos os paragrafos nesse estilo - 0 que permite visualizar quais os paragrafos
actualmente associado ao estilo, e validar uma mudanc¢a na formacgao do estilo;

e Modificar o estilo - abre uma caixa de didlogo que permite modificar formatag¢des, com
acesso as caixas de dialogo de formatacdo do tipo de letra e do paragrafo;

e Mudar nome / Remover - Muda o nome do estilo ou remove-o da lista de estilos.

A caixa de diadlogo de modificacdo de estilo pode ser vista na Figura 2-4, na qual tem para além do
nome o estilo em que este se baseia, sendo registado apenas as diferencgas ao estilo base.
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Modificar estilo 21x|
Propriedades
Home: [Hormal
u [Parégrafo |
Estilo para o paragrafo seguinte: I T Normal j
Formatacio
Calbri (Corpe) | [11 ¥l | N s [ autmeio
= = = = | = = = A= 4= = =
E = = =E = = = V= 4= FE =
Esta texto introduz o processzmeanto de taxto, utilizands o MS Word, dastinada tanto 2 quam
n3o tenhaz zinda escrito textos com o computador, come 2 quem ja tenha zlguma prética. Ndo
& um manuzl mas sim um compéndio do essencizl no processmanta de texto, q
[Tipo de letra: (predefinido) +Corpo, Portugués (Portugal), Esquerda, Espacamento entre linhas:
IMultiplo 1,15 li, Espago Depois: 10 pto, Controlo de linhas isoladas, Estilo: Estilo Rapido
¥ Agicionar a lista de Estilos Répidos
' Apenas neste documento  { Novos documentos baseados neste modelo
Formatar ~ Cancelar

Figura 2-4 Caixa de diadlogo de modificacdo de estilo

E boa prética ter um estilo de base para que se altere apenas o que se pretende distinto do estilo de
base. Deste modo sempre que se actualizar o estilo base estaremos a actualizar também este estilo,
poupando trabalho. O estilo do préximo paragrafo é também uma importante configuracdo. Por
exemplo, num paragrafo de estilo de um titulo, o paragrafo seguinte sera do tipo normal, enquanto
um paragrafo de uma lista, o proximo paragrafo é do mesmo tipo. Formatacdes especificas a este
estilo podem ser feitas através do botdo “Formatar”. De realcar a ultima op¢ao do botao “Formatar”,
que permite definir uma tecla de atalho a associar ao estilo. Deste modo a pode-se facilmente trocar
o estilo de um paragrafo. A tecla de atalho de omissdo para o estilo “Normal” é Ctri+).

Na barra de ferramentas Base » Estilos ndo aparecem todos os estilos, apenas os mais comuns. A
gestdo de todos estilos existentes pode ser feita na janela de estilos?, que se pode ver na Figura 2-5,
podendo adiciona-los/remové-los da barra de ferramentas.

Estilos v x
Limpar Tudo =
Sem Espagamento T
Titulo 1 Ta
Titulo 2 13
Titulo 3
Subtitulo puc:]
Enfase Discreto a
Enfase a
Enfase Intenso a—
Farte
Citaggo 13
Citacdo Intensa a Ll

Mostrar Pré-visualizacio
Desactivar Estilos Ligados
R SNES Opgdes...

Figura 2-5 Janela de estilos

Os estilos dos paragrafos com os titulos dos capitulos, sec¢des, e subsec¢des, devem ser do tipo
Titulo para facilitar a criacdo de um indice automatico (ver seccao 4.4), e manter actualizada a
numeracdo pretendida, que no caso de existir devera ser do tipo lista em niveis (ver seccio 2.2).

1 Pode-se abrir esta janela pelo botdo de configuracdo da barra de ferramentas Base » Estilos.
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Embora estes paragrafos ndo estejam seguidos, tal como numa lista em niveis, a numeragdo é
mesmo assim mantida actualizada, ndo sendo necessario ao escrever efectuar a gestdo da
numeracao.

Estes estilos ndo devem ser utilizados para outros paragrafos que nao sejam capitulos, seccoes e
subsecgdes, caso contrario esses paragrafos ndo sé alteram a numeracdo como vao incorrectamente
para o indice.

Os estilos podem passar para novos documentos simplesmente iniciando o novo documento a
partir do antigo com os estilos pretendidos. H4 no entanto uma forma mais interessante de se
aplicar esta técnica, com modelos!. Um documento pode ser gravado como um modelo (botdo do
Office » Guardar como » Modelo do Word), sendo um documento MS Word em tudo idéntico aos
restantes, mas ao abrir cria sempre um novo documento igual ao modelo?. Nas caixas de didlogo de
modificacdo de estilo tem uma op¢do para efectuar as alteracdes no documento existente, ou para
os novos documentos baseados no modelo actual. Se as alteragdes forem efectuadas também no
modelo que originou o documento, os novos documentos ficam com as alterag¢des efectuadas.

Pode-se também gravar/ler um conjunto de estilos, através da barra de ferramentas Base » Estilos »
Alterar Estilos » Conjuntos de Estilos, em que existem ja cerca de uma dezena de estilos os quais
pode aplicar para ver o aspecto do seu documento, podendo também gravar os estilos que definiu
para utilizar em outros documentos. Esta é uma forma mais adequada de gestdo de estilos, dado
que os mesmos estilos podem ser reutilizados em mais que um modelo.

2.4.VISUALIZACAO

Vamos agora ver as op¢des de visualizagdo de um documento, que sdo importantes para permitir
trabalhar nas melhores condi¢des e poder navegar facilmente pelo documento. A Figura 2-6 mostra
a barra de ferramentas Ver, que permite o acesso a todas as opg¢odes de visualizacao.

J _|:J _’d Esquema Web Régua Mapa do Documentao

.Z| Destagque Linhas de Grelha Miniaturas
Esquema de|Leitura em Modo __ -~
Impressao | de Ecrd Inteiro =l Rascunho narra de Mensagens

Vistas de Documento Mostrar/Ccultar

O i 1) uma Pagina Ci5 Mova Janela | 11 :Jilj
VoL 20 |1 Duas Paginas = Dispor Todas
foom 100% i Mudar de
=] Largura da Pagina =] Dividir Janela =
Zoom Janela

Figura 2-6 Barra de ferramentas Ver, onde estdo todas as op¢des de visualizacdo

1 Um documento modelo é como se fosse uma minuta, que serve de ponto de partida a outro documento,
também chamado de template.
2 Distingue-se dos outros documentos pela extensdo do nome, que é “dotx” e ndo “docx”
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O primeiro bloco permite alterar modo de vista:

e Esquema de Impressdo - a visualizacdo é igual as paginas impressas;

e [Leitura em Modo de Ecrd Inteiro - modo de visualizacdo optimizado para leitura no
computador?;

e Esquema Web - modo Web, em que ndo existem paginas, e as linhas utilizam toda a largura
da janela disponivel;

e Destaque - visualizagdo do documento como se fosse uma arvore, em que cada paragrafo
tem um nivel conforme é capitulo (nivel 1), seccao (nivel 2), etc, podendo-se limitar o nivel
de visualizagdo. Util para reorganizar o documento;

e Rascunho? - mostra onde uma pagina comeca e acaba, a largura da pagina é respeitada nas
linhas, mas ndo se vé a pagina desenhada, poupando espago.

Estes modos alternativos de visualizagdo podem também ser alterados na barra de estado, em baixo
a direita. No entanto, para quem pretenda escrever texto, apenas trés modos sido realmente
alternativa: Esquema de Impressdo; Esquema Web; Rascunho. A opg¢do entre estes trés modos
depende da importancia dada as paginas durante a escrita do texto. O modo Leitura em Modo de
Ecrd Inteiro permite apenas ler e altera a paginacdo, sendo ideal para fazer uma revisdo antes de
imprimir. O modo Destaque destina-se a efectuar reorganiza¢des do texto, dando também acesso na
barra de ferramentas a Destaques » Documento Principal, que permite inserir subdocumentos num
documento. Esta opgdo era mais relevante quando os computadores tinham pouca memoria,
permitindo trabalhar num documento com os subdocumentos ndo expandidos, e portanto sem
consumir memoria, mas podera ser util hoje em dia para permitir que varias pessoas trabalhem
simultaneamente em capitulos distintos, e os juntem mais facilmente num s6 documento3.

0 segundo bloco permite ligar/desligar op¢des de visualizac3o:

Régua - régua com a dimensdo da pagina e marcas na configuracdo do paragrafo;

Linhas de Grelha - mostra um quadriculado, util para desenho de objectos nao textuais;
Mapa do Documento - mostra um indice com funcionalidade de navega¢do no documento;
Miniaturas - mostra as paginas do documento em pequeno, para dar a “mancha” da pagina
actual e vizinhas, permitindo também navegacao.

Todas estas opgdes podem estar desligadas sem grande prejuizo na escrita, podendo ser ligadas
quando for necessario. A informacdo é interessante, mas normalmente ndo vale a pena
relativamente ao espago ocupado. A Régua permite alterar as configuracées do paragrafo
facilmente, mas tal deve ser evitado para ndo correr o risco de ficar com paragrafos ligeiramente
distintos ao longo do documento. Deve-se sempre definir um estilo para cada tipo de paragrafo, e
utilizar o estilo sempre que necessario, para nio s6 poupar no tempo de formatacdo, como

aumentar a coeréncia da formatagdo no documento.

1 As paginas neste modo ndo sdo as paginas reais.

2 Em versdes anteriores chamado de vista “Normal”

3 No Latex é habitual colocar-se cada capitulo num ficheiro, para que cada ficheiro ndo seja muito longo e
desta forma facilitar ndo sé a compilacdo de cada ficheiro (um capitulo que nao é alterado ndo é necessario
compilar), e a navegacdo no documento.
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O terceiro bloco tem as opc¢oes de zoom:

e Zoom - abre uma caixa de didlogo na Figura 2-7 permitindo diversas formas de escolher
uma ampliacdo (ndimero de paginas; largura do texto; largura da pagina);

e 100% - modo mais proximo da dimensao do papel;

¢ Uma/Duas Paginas - namero de paginas visualizadas no ecr3;

e Largura da Pagina - acerta o zoom para utilizar toda a largura do ecra.

Defini z00m pars
O z00% ®iarqura dapaginal O ¥arias paginas:
O 100% (O Largura do bexto
O 75% ) pégina inteira

Percentagem: |77% %

Pré-visuslizar

A2BOCcDdEekxyiz
A2BoCcDdEekxyiz
A2BbCcDdEekxtyZz

AzBbCcDdEeXxyZz

r AzBbCcDdEeXxyZz

Figura 2-7 Caixa de dialogo de mudanc¢a de zoom

Notar que o zoom nao altera o tamanho das letras, apenas a forma como se vé pode ser ampliada
tanto quanto seja necessario. Pode imprimir numa letra muito reduzida/ampliada, mas editar
através do zoom certo, na dimensao que considera mais adequada. O zoom pode também ser
mudado na barra de estados, no canto inferior direito.

0 quarto bloco permite visualizar varias partes do documento ao mesmo tempo:

Nova Janela - abre uma nova janela do mesmo documento;

Dispor Todas - organiza todas as janelas MS Word no ecr3;

Dividir - divide a janela actual em duas para se poder editar em duas zonas distintas.

Ver Lado a Lado - coloca duas janelas MS Word a par, com o scroll sincronizado para que se
possa ver as diferencas

Em documentos grandes é frequente ao editar uma parte do documento necessitar de visualizar
outra parte do documento. Em vez de estar a navegar entre as duas partes, pode-se simplesmente
abrir ambas as partes, quer numa nova janela, no caso de se ter um ecra grande, quer por divisdo da
janela actual, para um ecra mais reduzido.

2.5.CONFIGURACAO DE PAGINAS

Até esta sec¢do ndo existiu a preocupac¢do das paginas. No entanto, embora muitos documentos
possam ser utilizados apenas na versdo digital, nunca chegando a ser impressos, as paginas é um
conceito importante num documento. A paginacdo permite a referenciacao simples de uma parte do
texto e da ao leitor a indicacdo da dimensdo do documento, sendo importante mesmo que nao se
imprima o documento. Na Figura 2-8 esta a zona da barra de ferramentas relativos a configuracdo
de paginas (Esquema de Pdgina » Configurar Pdgina e Fundo de Pdgina), bem como a caixa de
didlogo Configurar Pdgina, lancada do botdo de configuracdo em Esquema de Pdgina » Configurar
Pdgina.
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Configurar pagina Egl
Margens Papel Esquema
Margens
_\E‘ GriEﬂtECﬁU = P__.I QLIEEIFES o Superior: 2,54 cm £ Inferior: 2,54 cm A
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4] Marca d'agua -
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[ Limites de Pagina =
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Aplicar a: | Todo o documento v

Figura 2-8 Esquema de Pdgina » Configurar Pdgina e Fundo de Pdgina (esquerda), e caixa de didlogo
Configurar Pagina (direita)

Na configuracdo de pagina pode-se definir:

e Margens - dos quatro lados da folha;

e Orientacgdo - vertical ou horizontal;

e Tamanho - pode-se escolher entre uma vasta gama de tamanhos de papel, e se necessario
colocar as dimensoes;

e (Colunas - definir o numero de colunas a utilizar na pagina;

e Quebras - definir quebra de pagina (Ctrl+Enter) ou secgao.

As quebras sdo necessarias para ndo so6 iniciar nova pagina, mas também para que seja possivel ter
folhas com configuracdes distintas. Por exemplo, pode ter interesse uma folha com uma ilustragio
grande na horizontal, e o resto do documento na vertical. 0 mesmo pode ocorrer para o nimero de
colunas num documento. Ao inserir-se uma quebra de seccio, as definicdes da sec¢do anterior sdo
copiadas, mas as alteracdes efectuadas na sec¢do seguinte nio se reflectem na sec¢io anterior.

Na definicdo do fundo da pagina pode-se definir:

e Marca d’dgua - marca de agua para por exemplo versdes nao finais;
e (Cor da Pagina - permite definir a cor da pagina;
e Limites de Pagina - define as bordas da pagina.

A caixa de didlogo de Configurar pdgina estd também disponivel na pré-visualizacdo da impressao,
para facilitar a realizacdo de pequenos ajustes antes da impressao.

2.6. FERRAMENTAS GRAMATICAIS

Por mais horas que se gaste a escrever e rever o texto, este podera conter erros ortograficos e/ou
gramaticais. Nesta seccdo iremos passar de revista as ferramentas que o MS Word disponibiliza
para auxiliar a deteccdo e correcc¢ao destes erros.
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A primeira funcionalidade é a verificacdo da ortografia e gramética, sendo de tal importancia que foi
reservada a tecla de atalho F7, podendo-se também utilizar a barra de ferramentas Rever »
Ortografia e Gramdtica . A Figura 2-9 mostra esta caixa de didlogo a encontrar uma palavra mal
escrita, e a sugerir uma alteracgao.

Ortografia e pramdtica: Portugués (Portugal) E @
M&o consta do diciondrio:
N3o & um manual mas sim um compéndio do ~
essencial no processamento de texto, gue possibilita
% Ignorar todas
aproducdo de documentos grandes, de alta
qualidade, e de forma simples e confortéve. =
Sugestiies:
confortasse
confortava Alterar todas
confortai
conforméel Correccdo automatica
confortar o
Idioma de dicianario: | Partugués (Portugal) v
Verificar gramética

Figura 2-9 Caixa de dialogo de verificacdo da ortografia e gramatica.

A medida que se escreve, as palavras que estdo incorrectas sio sublinhadas a vermelho, podendo
nesse caso com o menu de contexto aceder as alternativas sugeridas. Se o erro for gramatical o
bloco de texto é sublinhado a verde. Algumas palavras com erros frequentes sdo substituidas
automaticamente, sem sequer notificar o utilizador. Esta funcionalidade pode-se configurar em
Botdo do Office » Opgdes do Word » Verificacdo » Opgdes de Correcgdo Automdtica, permitindo

indicar mais palavras que se forem escritas devem ser substituidas por outras.

Esta funcionalidade permite aumentar a velocidade de escrita, nomeadamente colocando em
iniciais 0 nome da empresa ou das pessoas muito citadas num texto, de modo a escrever apenas as
iniciais e implicitamente escrever o texto completo associado as iniciais.

2.7.EXERCICIOS

Exercicios complementares ao capitulo:

1. Tipo de letra:
a. No texto ja escrito dos exercicios do capitulo 11, seleccione todos os nimeros e
coloque-os a negrito;
b. Altere a fonte dos nomes préprios para Times New Roman;
c. Seleccione todas as siglas e coloque-as a italico;
2. Paragrafos:
a. Coloque o primeiro paragrafo com espacamento simples;
b. Coloque o segundo pardgrafo com espacamento 1,5 linhas, justificado;
c. Coloque o terceiro paragrafo com espacamento duplo, e um avanco na 12 linha de 1
cm, justificado e uma borda;
3. Estilos:
a. Escrever no texto dos exercicios anteriores, os nomes dos capitulos e secgdes
restantes, bem como o primeiro paragrafo de cada capitulo;
b. Atribuir o estilo de Titulo 1 aos capitulos, e Titulo 2 as sec¢des, e Normal aos
paragrafos;

1 4 primeiros paragrafos da introducdo
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c¢. Limpar todos os estilos no documento que nao sejam Normal, Titulo 1, ou Titulo 2.
4. Visualizacao:
a. Ver o documento em “Leitura em Modo de Ecrd Inteiro”, “Esquema Web” e
“Rascunho”;
b. Ver documento em modo “Destaque”, e restringir o nivel a 2, de modo a ver apenas
as secc¢des e ndo os paragrafos;
c. Criar vérias janelas, uma por cada modo de visualizacdo, e dispor todas lado a lado.
5. Configurar pagina:
a. Trocar a orienta¢do de uma das paginas?;
b. Colocar o texto na vertical em duas colunas;
c. Colocar uma marca d’dgua com o seu nome;
d. Passar o corrector ortografico e corrigir erros ortograficos e gramaticais.

1 definir uma secg¢do para poder ter a orientacdo distinta
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3. OBJECTOS NAO TEXTUAIS

Este capitulo é dedicado aos objectos ndo textuais, comecando nas tabelas, passando para as figuras
e equacgdes, e finalizando na escrita manual. Os objectos ndo textuais normalmente ndo sdo
essenciais, mas complementam a informacdo no texto principal, e em muito contribuem para o
clarificar.

3.1.TABELAS

As tabelas é uma forma natural de colocar informacdo estruturada, em que nas colunas estdo
propriedades, caracteristicas ou parametros!, e nas linhas estdo eventos, produtos, servicos,
observacdes, entidades, elementos, entre outros. Este tipo de informacao poderia ser colocado no
texto principal, mas forgaria o leitor a ler toda a informacao, e dificultaria o acesso a informacao
mais tarde, que em vez de identificar a linha e coluna que procura, teria de ler todo o texto. As
tabelas é também a forma correcta de posicionar paragrafos em diferentes partes da folha, dado
que em cada célula da tabela podem ocorrer varios pardgrafos independentes uns dos outros. Cria-
se uma tabela a partir da barra de ferramentas Inserir » Tabela (ver Figura 3-1), indicando o
numero de linhas e colunas, embora mais tarde seja sempre possivel adicionar/remover
linhas/colunas, ou através da caixa de didlogo de inserc¢ao de tabela.

Inserir tabela @El

Tamanho da kabela

Nimero de colunas: g

REIRES

Marmero de linhas: F4

Compartamenta do ajuste automatica

<>

TE b e I d (&) Largura de coluna fixa: Autom
- O Ajuste automética a0 conteido

(O Ajuste automatico 3 janela

Tabelas

[ Lembrar dimensties de novas tabelas

Figura 3-1 Insercdo de uma tabela com a barra de ferramentas (esquerda) e caixa de didalogo de insercdo de
tabela (direita)

Quando o cursor estd na tabela ficam disponiveis dois novos blocos de botdes na barra de
ferramentas, Estrutura e Esquema, com acgdes a realizar na tabela, como indicado na Figura 3-2.

£ sombreado - — @ »ﬁ -:T
e =t
i 2 pta -

Limites =
— Desenhar Borracha

V| Com Linha de Cabecalho |¥| Primeira Coluna

Linha Total U|t|n'|3 Coluna

¥| Linhas Listadas Colunas Listadas - zC-Jr da Caneta *  Tahelg
Opgdes de Estilo da Tabela Estilos de Tabela Desenhar Limites =
...@ Seleccionar ~ n ?( Dﬁl é Inserir Abaixo 123 Unir Células %J 306 cm 5 :I_,I_ = [fl:f] A= F ‘;il ‘-j Repetir Cols. Cabecalho
|_:£ Ver Linhas de Grelhai o = Al nserir 3 Esquerda | [ Dividir Células || i} 845em 3 'I,' =l = = - '_t“ v O‘dz =% Converter em Texto
o= '|| Eliminar | Inserir . &, rientacio Margens rdenar :
i Propriedades 5 Acima Gl Inserir 3 Direita = Dividir Tabela || {3 Ajuste Automatico » | [=] [=] (2 doTexto da Célula S Formula

Tabela Linhas e Colunas fa Intercalar Tamanho da Célula Alinhamenta Dados
Figura 3-2 Configuragdo de tabelas na barra de ferramentas: Estrutura (cima); Esquema (baixo)

A caixa de didlogo Propriedades da Tabela e Limites e Sombreado podem ser chamadas associadas a
uma tabela, tanto pelo menu de contexto como através da barra de ferramentas (ver Figura 3-3).

1 Esta lista ndo é exaustiva.
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Propriedades da tabela

Linha Caluna

Tamanho

[ Largura preferida:

Alinhamento

J&

=l

Aesquerda Ao centro

Moldagem do texto

&

Menhuma  fo redor

Célula

I

A dirsita

k3

Awanco a partir da esquerda:

ocm 3

IL\mitesesomgreado‘.. ] [ opghes... ]

Limites e sombreado El@l

Limites da pagina | Sombreado

Definicga:

Estio:

[enhuma
Caixa | | =emmmmmeeeee—
Todas

greha o

2] | EEH

Personalizsr | LA9U

% pho

[ OK }[ Cancelar ]

[ tinha biorizantal... |

A

Aukomético ~|

Pré-visualizagdo

Para aplicar limites, clique no
diagrama abaixo ou utilize os
botfes

U Dmo ©

Aplicar &
| Tabela v

Figura 3-3 Caixa de dialogo Propriedades da Tabela (esquerda) e Limites e Sombreado (direita)

As diferentes configuracoes das tabelas permitem:

Dentro de uma célula a formatacao é igual ao texto fora da tabela, isto é, pode-se efectuar
formatagdes no tipo de letra, e no paragrafo. Se a tabela ocupar mais que uma pagina, pode-se
definir linhas a repetir no inicio de cada pagina, e linhas que ndo podem ser quebradas por uma
mudanga de pagina. Como as bordas da tabela podem estar em branco, pode-se utilizar uma tabela

Alterar o aspecto das bordas, cores e fontes em cada célula;
Alterar as dimensdes e orientacdo do texto nas células;
Inserir/remover linhas e colunas;
Juntar/desagregar células;
Ordenar a tabela.

apenas para posicionar texto ou objectos numa pagina.

As tabelas, tal como os paragrafos, podem ter estilos para facilitar a formatagdo de varias tabelas
com o mesmo estilo. Existem ja bastantes estilos disponiveis, em Estrutura » Estilos Tabela,

podendo modificar ou criar um estilo novo na caixa de didlogo Modificar Estilo (Figura 3-4).
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Modificar, estilo @E‘
Proprisdades

Mome: Sombreada Clara

Estilo baseads em: i Tabela normal -
Formatacio

Aplicar Formatacdo a: Toda a tabela -

Calbri(Corpn) 11 » | N 7§ |

v| wpn— Aukomético v | FH - Sem cor <=
Jan Fev Mar Total
Este 7 7 5 19
Qeste 6 4 7 17
Sul 8 7 9 24
Total 21 13 21 60

Car do kipo de letra: Texto 1, Espacamento entre linhas: simples, Espago Depois: 0 pto, Prioridade: 61,
Baseado em: Tabela normal

(%) Apenas neste documento (L) Novos documentos bassados neste modslo

Figura 3-4 Caixa de dialogo de modificacdo de estilo de tabela

0 estilo da tabela pode também ser baseado em outro estilo, podendo-se definir formatacdes para
as células na primeira/ultima linha/coluna bem como as células na linha/coluna par/impar. Como
normalmente ha mais paragrafos que tabelas, a utilizacdo de estilos nas tabelas ndo é tdo
importante como nos paragrafos, mas em documentos que tenham anexos com muitas tabelas, é
conveniente a sua utilizacao.

3.2.FIGURAS

A utilizacdo de figuras num documento pode ser feita facilmente, quer a figura seja uma imagem,
um grafico, um esquema, ou um texto. Na barra de ferramentas pode-se utilizar Inserir » llustracées
ou Texto para inserir objectos. A Figura 3-5 mostra estes dois conjuntos de acg¢oes.

El=l __']) Formas = A Z| Pecas Rapidas = |32~
i
2] Bkl I3 smartart A wordart - R
Imagem Clipart i Caixa de |, _
il Grafico Texto ~ L= Capitulares bgd -
llustracdes Texto

Figura 3-5 Inserir » llustracées (esquerda), Inserir » Texto (direita)

A insercdo de uma imagem pode feita através da barra de ferramentas, seleccionando um ficheiro
com a imagem, ou através do clipboard, isto é, numa aplicacdo de imagem copiar e colar para o
documento MS Word. As imagens ndo precisam vir na sua versao final, uma vez que ao seleccionar a
imagem pode-se aceder a Barra de Ferramentas de Imagens » Formatar na Figura 3-6.

i Luminosidade = :3{ Comprimir Imagens — } Forma da Imagem = _\‘,l Trazer Para a Frente

Bl =1 —] I —_—_JE,!- il 247 em
( Contraste ~ Elg atterar Inagem d q‘ - .ﬂ ~ L& Limite daImagem ~ !

=
e Posicdo _ Recortar — -
g Colorir ~ 3 ReporImagem T ! Efeitos de Imagem - ~ [ Moldagem de Texto = Sk~ e 703an o
Ajustar Estilos de Imagem = Dispor Tamanho F]

Figura 3-6 Barra de Ferramentas de Imagens » Formatar
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0 mais utilizado serad os ajustes da luminosidade e dimensdes, podendo ser recortada a imagem
apenas para a parte que se pretende. Pode-se definir efeitos de imagem e bordas, e como ndo
poderia deixar de ser, pode-se utilizar estilos de imagens tal como se utiliza estilos de tabelas e
paragrafos. Na Figura 3-7 estd um exemplo de uma imagem com um estilo aplicado.

Figura 3-7 Exemplo de uma imagem com um estilo aplicado (Perspectiva de Bisel)

Os ClipArt sdo pequenas figuras que ilustram diversas situacdes, estando disponivel no MS Word
uma vasta lista de ClipArts que podem ser utilizados de imediato, mas por mais maior que seja esta
lista é provavel que ndo encontre a imagem exactamente que pretende. Na Figura 3-8 esta um
ClipArt inserido num documento.

Figura 3-8 Exemplo de um ClipArt

Ao inserir o ClipArt o mesmo apresenta uma borda que nio serd impressa, é apenas uma indicacio
que o objecto estd seleccionado, ficando nessa altura disponivel a barra de ferramentas Imagens »
Formatar na Figura 3-6. A borda permite facilmente alterar as dimensdes do ClipArt utilizando as
marcas junto da borda, bem como efectuar operagdes de rotacdo através da marca fora da borda.
Foi dessa forma que o ClipArt na figura foi rodado.
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As Formas sao objectos elementares que podem ser utilizados para formar um esquema maior, e
sdo em tudo idénticos aos ClipArts mas sdo formas elementares. Embora possam ser colocadas
directamente no texto, é preferivel criar uma Tela de desenhol, para colocar os objectos apenas
numa determinada area do documento, e ter também acesso as Ferramentas de Desenho » Formatar
(Figura 3-9).

ENNO00- = & - : ¢ i ifsotam 2
2 FilslE | @~ ":_._T Ry £ Poslgaolgh-mldagam deTexto » S~ | *9¢ S

Inserir Formas Estilos de Formas F] Efeitos de Sombra Efeitos 3D Dispaor Tamanho {F]
Figura 3-9 Ferramentas de Desenho » Formatar, disponivel numa Tela de desenho

Na Figura 3-10 estd um exemplo de uma tela de desenho com algumas formas colocadas, para
ilustrar as potencialidades da construcdo de ilustracées com formas. Notar que na forma
seleccionada existe também uma marca amarela. Esta marca pode existir em algumas formas que
permitem um grau de liberdade extra de edi¢do, neste caso especificando as dimensdes relativas da
seta.

r - 1

Setadeligacdocurva 2
vee., COM diferentes opeoes.

Efeito 3D

—
T
—

Seta de ligagdo entre objectos, se
estes moverem a seta ajusta-se.

Efeito Sombra

L — _I

Figura 3-10 Exemplo de uma Tela de desenho com algumas formas colocadas

Durante a constru¢ao de uma ilustracao podera ter interesse em agrupar varios objectos num so,
para poder reposiciona-los, copia-los ou alterar a sua escala em conjunto. E também natural que os
objectos por vezes se sobreponham, e embora se possa na configuracao de cada objecto retirar o
preenchimento do fundo, é mais facil especificar a ordem pela qual eles devem ser colocados na
ilustracdo, utilizando os botdes Trazer para a frente e Enviar para trds. O desenho com formas
basicas de bons esquemas pode ser uma tarefa morosa relativamente a outras partes do
documento, mas com resultados na clareza do documento?.

1 Ao inserir uma forma, a dltima opgao permite facilmente criar uma nova Tela de Desenho.
ZSe o esquema for demasiado grande, deve considerar a possibilidade de utilizar outras ferramentas mais
adequadas a criagdo de esquemas, como o MS Visio.
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O SmartArt facilita a criacdo de esquemas com texto e graficos, idénticos aos que se conseguem
com apresentacdes MS PowerPoint. A criacdo de Grdficos insere um grafico igual ao que se
consegue construir numa folha de MS Excel, permitindo a edi¢do dos dados através do MS Excel.

A barra de ferramentas Inserir » Texto permite inserir objectos de texto em areas de desenho, e
textos WordArt, possibilitando assim a inclusdo de texto nos esquemas. E no entanto possivel na
maior parte dos objectos basicos, que a partida ndo tém texto associado, adicionar texto através do
menu de contexto.

3.3.EQUACOES

A utilizacdo de expressdes matematicas em documentos é uma necessidade em praticamente todos
os textos cientificos. No entanto uma férmula matematica nao é facilmente escrita em texto, motivo
pelo qual esta disponivel um objecto no MS Word para escrever rapidamente e facilmente formulas
matematicas: Inserir » Equagdo?, cuja barra de ferramentas se pode ver na Figura 3-11.

€% Profissional . X X x & {()} Paréntese Recto + lim Limite & Logaritmo ~
oo [EREEEEEEEE | F e % | P
T B 9 F e R [ 3

g:thEar sin Fungdo = é Operador ~

Equacio ) Fraccio Expoente Radical Integral Operador .,
- abe Texto Mormal - - -

~  Grande~ & Atento~ [14] matriz =
Ferramentas E] Simbolos Estruturas

Figura 3-11 Barra de ferramentas de uma equagio

Ap6és inserir um objecto, pode escrever a formula normalmente, sendo a férmula apresentada de
omissdo no formato profissional, embora possa ser visualizado também no formato linear. Se
necessitar de algum simbolo ou estrutura da barra de ferramentas, pode seleccionar e colocar. A
Figura 3-12 ilustra as diversas formas de visualizacdo (linear e profissional), para a férmula de
conversdo de graus Célsius para graus Fahrenheit, e com a férmula resolvente de equagdes do
segundo grau.

: : c i T _p B i
(| F=9=C/5+37 (F=9sz+3 i[x = (—b £ (b"2— 4ac))/2q ‘I:M|
- - FA

Figura 3-12 Escrita de formulas e visualizacdo em modo linear, e correspondente visualizacdo em modo
profissional

Embora a barra de ferramentas seja simples de se utilizar, atendendo ao nimero de estruturas que
certas formulas necessitam, é por vezes mais rapido para quem tenha de escrever muitas férmulas
a escrita linear, para assim nao ter de seleccionar estruturas. A escrita linear tera de ter um maior
uso de paréntesis para agrupar os diversos objectos, e maior concentracao, mas o resultado final é
normalmente mais produtivo. No entanto na férmula resolvente de equacdes do segundo grau,
foram utilizados tanto o simbolo * como o simbolo V que nio estio presentes no teclado. A nio
existéncia de marcas para estes simbolos, tornaria o processo de escrita linear dependente
novamente da barra de ferramentas, ndo para seleccionar estruturas mas para seleccionar
simbolos. Para evitar esta questdo, foi estendida a correccdo automatica (ver sec¢do 2.6), aos
simbolos matematicos dentro das equagdes, embora a seleccdo possa ser alargada para fora das
equagdes. Pode-se adicionar novos simbolos a esta lista, e consultar os existentes na caixa de

1 Nas versdes anteriores do MS Word tem que se inserir o objecto “Microsoft Editor de Equagées”
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didlogo de Correcgcdo Automdtica (botdo do Office » Opgbes do Word » Verificagdo » Opgées de
Correcgdo Automdtica) na pasta Correcgdo Automdtica de Simbolos Matemadticos.

Correccao automatica El@l

Formatar ao Escrever Formatagdo Automética Etiqustas Inteligentes

Correcgdo Automatica Catreccao Automatica de Simbolos Matematicos

[ utilizar regras de Correccio Automética de Simbolos Matemdticos fora das regifies de matematica

Quando as regras de Correccdo Automatica de Simbalos Matemdaticos e de CorreccSo Automatics
estiverem em conflita, ser3o utiizadas as regras de Correcgdo Automatica,

Substituir texto ao escrever
Substituir: Por:

o - ______________________[&

i e

yabove
yarite

‘aleph ®

‘slpha a

1alpha A

Yiamalg )i

angle z

Yanint £

Y\approx =

‘asmash 1

gt e

Figura 3-13 Caixa de didlogo da correcc¢do automatica de simbolos matemadticos

Os utilizadores de Latex provavelmente reconhecem parte destes simbolos, dado que sdo iguais aos
que utilizariam ao escrever férmulas em Latex. No exemplo dado, o simbolo * substitui “+-
enquanto que o simbolo v substitui “\sqrt”.

3.4.ESCRITA MANUAL

Nos computadores que permitem a escrita manual, esta é também uma possibilidade para criacao
de esquemas rapidamente, no caso de ndo ser necessaria grande qualidade. O reconhecimento da
escrita para texto é uma possibilidade, mas ndo representa uma vantagem relativamente a escrita
através de um teclado, mais rapida e confortavel (ver seccao 1.2). Para iniciar a escrita, na barra de
ferramentas, Rever » Comegar a utilizar tinha. Na Figura 3-14 estd um exemplo de um texto escrito
desta forma, e a barra de ferramentas de tinta.

Te;d/d am)‘/a o MAr
LT = 54-,

Ed

s O P& 7| @ =

Seleccionar  Eliminar Esferografica | Canetas |Marcador | Borracha Cor Espessura | Fechar Ferramentas
Objectos  Toda a Tinta de Feltro - - de Tinta
Seleccionar Canetas Formatar Fechar

Figura 3-14 Exemplo de um texto e ilustragdo com escrita manual (em cima), e barra de ferramentas de
tinta (em baixo)
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Cada linha escrita deste modo fica um objecto grafico, os quais é conveniente agrupar para poder
facilmente mové-los se necessario. Pode-se trocar a caneta, espessura, cor, bem como apagar,
seleccionar e mover ou alterar a escala como em qualquer outro tipo de objecto.

3.5.EXERCICIOS

Exercicios complementares ao capitulo:

1. Tabelas:
a. Copie a Tabela 1-1 para o seu texto, utilizando o clipboard,;
b. Reformate a tabela a seu gosto;
2. Figuras:
a. Insira umaimagem no documento, que tenha no disco;
b. Aplique um estilo a imagem, a seu gosto;
c. Escolha e insira um ClipArt a seu gosto;
3. Formas:
a. Crie uma tela de desenho;
b. Reproduza a Figura 1-7 utilizando apenas formas;
c. Reproduza também a Figura 3-10 na mesma tela de desenho;
4. Outros objectos:
a. Crie um esquema SmartArt, e coloque algum texto num tema a seu gosto;
b. Crie um grafico, e coloque nos dados as notas que obteve as UCs realizadas;
c. Crie um objecto WordArt num estilo a seu gosto, e com o seu nome, e coloque-o na
primeira pagina do documento.
5. Férmulas:
a. Escreva a féormula resolvente;

N i
b. Escreva a seguinte formula: fy(x) = Z‘;\/l_x ;
X

6. Escrita Manual (caso tenha um Tablet PC):
a. Escreva o primeiro paragrafo da introducdo a méao;
b. Compare com o tempo que levou a escrevé-lo com o teclado.
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4. REFERENCIAS E INDICES

Neste capitulo iremos introduzir referéncias e indices, essencial em textos longos. Sem a boa
utilizacdo de referéncias o processo de escrita torna-se muito dificil de manter, dado que qualquer
alteracdo na numeragdo ou a adicdo/remocdo de uma pagina, pode forcar uma revisdo de todo o
texto. Com a boa utilizagdo de referéncias e indices é possivel a meio da escrita do texto fazer as
referéncias que se irdo manter validas desde o ponto em que sdo escritas até a versao final,
independentemente da criagdo/remocdo de outras referéncias ou paginas. Iremos passar de revista
todo o tipo de referéncias: notas de rodapé; legendas; cabecalho e rodapé; indices e citagdes.

4.1.NOTAS DE RODAPE

Ao longo de um texto, por vezes sdo necessarios pequenas notas marginais, para fornecer um
pequeno esclarecimento ou informagdo adicional, que ndo é relevante para o contetido do texto
principal, mas podera ser util para pelo menos alguns leitores. As notas de rodapé sdo a melhor
forma de colocar a informacao adicional, ndo ocupando espaco no texto principal, permitindo dessa
forma que a maior parte dos leitores nem vejam a nota, mas um leitor mais interessado tem
hipétese de obter mais informacgao.

A introdugdo de uma linha no final da pagina, é no entanto uma operacgdo que depende do tamanho
das paginas, e do texto que vai para cada pagina. A ser feita manualmente iria forcar refazé-la no
final. Por esse motivo deve-se inserir as notas de rodapé através de referéncias, o que pode ser feito
utilizando uma tecla aceleradora Alt+Ctrl+F, ou através da barra de ferramentas Referéncias » Notas
de Rodapé (ver Figura 4-1). A barra de ferramentas permite ainda inserir notas de rodapé de fim do
documento, e navegar pelas notas de rodapé. Na Figura 4-1 é apresentada a caixa de didlogo de
configuracdo, a qual permite alterar a numeragdo das notas, bem como se esta é reinicia em cada
pagina ou secc¢do, ou nunca reinicia.

MNota de rodapé e nota de fim 2|

Localizagdo

& Notas de odape:  [TNTAEEIE AR - |

" Notas de fim:

Converter...
Formato

Formato do nimero: |1, 2, 3, hd §
e Il [ o i1 Inserir Nota de Fim

Iniciar em: 1 5‘ ) ;
Nomeragio: [eorns =] ﬁg Mota de Rodape Seguinte =
Aplicar alteracbes InSE rir Nnta

Aplicar alteragdes a: | Todo o documenta - de Rﬂdapé EI Mostrar Motas
Ingerir I Cancelar | Aplicar | Motas de Roda pe

il

Figura 4-1 Caixa de dialogo de configura¢do (esquerda) e barra de ferramentas (direita) das Notas de
Rodapé.

O texto de uma nota de rodapé, é copiado junto com a sua referéncia. Assim, se uma frase que tenha
duas notas de rodapé, é seleccionada e copiada para outra pagina, as duas notas de rodapé sdo
colocadas na pagina de destino e a numeragdo das referéncias refeita. Se mais tarde se pretender
alterar a configuracdo sobre as notas de rodapé, quer seja na numeragdo como no local onde sdo
colocadas, ndo ha problema, pode-se alterar a configuracdo sem ser necessdrio editar as notas de
rodapé.
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4.2.LEGENDAS

E conveniente referenciar no texto principal todos os objectos ndo textuais. Se o objecto nio é
referenciado, o leitor pode ndo compreender a sua utilidade no documento. A facilidade de
referenciacdo forca a que exista um esquema de numeragdo como nas notas de rodapé. Pelos
mesmos motivos, a numeracao nao deve ser feita manualmente mas sim de forma automatica, de
modo a poder-se mais tarde inserir objectos, ou mové-los de um lado para o outro, e as referéncias
manterem-se actualizadas desde o momento em que sdo criadas até a versao final do texto. Com os
objectos de determinado tipo todos numerados e legendados, pode-se ndo s6 referenciar os
objectos no texto, como construir um indice de objectos por tipo, de modo a facilitar a localiza¢do
de uma figura ou tabela no documento. Vamos fazer as trés operagdes: inserir legenda; referenciar
legenda; construir indice.

Para inserir uma legenda referenciada pode-se utilizar o menu de contexto sobre o objecto ou
local, ou utilizar a barra de ferramentas Referéncias » Legendas » Inserir Legenda. Pode-se ver na
Figura 4-2 a caixa de didlogo de insercdo de uma legenda, e a barra de ferramentas Referéncias »
Legendas.

Legenda 2l
Legenda:

[Figura 4-2] .
Opgies Y Inserir Indice de Ilustragdes

Nome: IF\gura

[=|
=

Posigio: [Abaixo do item seleccionado

I™ Excuir nome da legenda Inserir L
Novorome.. | | gimnavome | mmencto.. || | Legenda [f Referéncdia Cruzada

e, = Legendas

Figura 4-2 Caixa de dialogo de insercdo de legenda (esquerda), barra de ferramentas Referéncias » Legendas
(direita)

Na inser¢do de uma legenda pode-se adicionar/remover novos tipos de objectos: figuras; tabelas;
esquemas; equacdes; fotografias; etc. Cada tipo de objecto ira ter uma numeracdo, a qual pode
conter o nimero do capitulo, ou ser simplesmente sequencial.

Para inserir uma referéncia a uma legenda, pode-se utilizar a barra de ferramentas Referéncias »
Legendas » Referéncia Cruzada. A Figura 4-3 mostra a caixa de didlogo de insercdo da referéncia, a
qual permite a seleccao do tipo de referéncia, bem como seleccionar o texto a incluir na referéncia
(legenda completa, s6 nome e niimero, etc.).

Tipo de referéncia: Inserir referénda a:

IFlgura =l |sﬁ nome & nimero =l
¥ Inserir como hiperligacio ™ Induir em dma/em baixo

I separar [

Para gue legenda:

Figura 3-5 — Inserir » lustragdes (esquerda), Inseri » Texto (dieita) ]
Figura 3-6 — Barra de Ferramentas de Imagens » Formatar

Figura 3-7 - Exempla de uma imagem com um estilo aplicado (Perspectiva de Bisel)

Figura 3-8 — Exempla de um ClipArt

Figura 3-9 - Ferramentas de Desenho » Formatar, disponivel numa Tela de desenho
Figura 3-10 — Exemplo de uma Tela de desenho com algumas formas colocadas

Figura 3-11 — Barra de ferramentas de uma equacdo

Figura 3-12 —Escrita de formulas e visualizacio em modo linear, e correspondente vis
Fiqura 3-13 — Caixa de diflogo da correccio automética de simbolos mateméticos

Figura 3-14 — Exemplo de um texto e ilustracdo com escrita manual {em cima), e barra..
Ficura 2-1 — Caixa de dizloga de confiourac3n (esauerda) e barra de ferramentas (di
Fiqura 4-2 — Caixa de dialogo di 20 de legenda (esquerda), barra de ferrament jid

Inserir Cancelar

Figura 4-3 Caixa de dialogo de inser¢do de uma referéncia cruzada
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A referéncia fica ligada a legenda, independentemente do que for visivel, pelo que se a legenda
mudar de local, ou for editada a legenda, a referéncia é sempre mantida actualizada.

Com todos os objectos nio textuais legendados pode-se construir um indice de ilustragdes, com a
lista de todas as legendas de determinado tipo, o qual é actualizado quando houver alteracdes as
respectivas legendas. Para construir pode-se utilizar a barra de ferramentas Referéncias » Legendas
» Inserir Indice de Ilustragdes, cuja caixa de dialogo é mostrada na Figura 4-4.

i r ive indice  Indice de ilustracBes I ndi autoridades |

Pré-visualizar Pré-visualizacdo para a Web

Figura 1: Texto. 1 ﬂ Figura 1: Texto ﬂ
Figura 2: Texto. 3 Figura 2: Texto

Figura 3: Texto. 5 Figura 3: Texto

Figura 4: Texto. 7 | Figura 4: Texto K

[¥ Mostrar nimeros de pégina [¥ Utiizar hiperiigacées em vez de nimeros de pagina
[V Alinhar & direita n.% de pagina

Preenchimento: |....... -

Geral

Eormatos: A partir do modelo | ¥
Nome da legenda: m

¥ Induir rétulo e nimero

Opcoes... Modificar...

Figura 4-4 Caixa de dialogo de inser¢do de um indice de ilustragdes

Tem que se seleccionar o tipo de legenda, podendo seleccionar alguns modelos de estilos, ou
configurar um novo.

Como o indice de ilustragdes é todo ele referenciado, mas por outro lado é um objecto grande,
apenas € actualizado antes de operagdes como impressdo e gravacdo para disco, ou se o utilizador
assim o entender, utilizando para tal a barra de ferramentas Referéncias » Legendas » Actualizar
Indice, apés posicionar o cursor no indice.

A criacdo e colocacdo dos indices, atendendo a que sdo actualizados automaticamente, pode ser
realizada em qualquer altura, seja no inicio do documento com poucos objectos do tipo criados, seja
no final, apés todos os objectos estarem criados.

As referencias num documento, como referenciam outra parte do documento, ndo devem ser
alteradas. Pode-se apagéa-las totalmente e ndo parcialmente, nem o seu texto deve ser editado, dado
que sdao uma referéncia que assim ficaria incoerente. Por esse motivo, quando se coloca o cursor
sobre uma zona referenciada esta fica a outra cor, como se pode ver na Figura 4-5.

HE T dLLUAITZAUD JUAIuo ITUUVETD dILCT AL UTS
ar a barra de ferramentas Referéncias »
pgo é mostrada na Figura 4-4. Tem que se
s modelos de estilos, ou configurar um

Figura 4-5 Cursor em cima de uma referéncia a uma legenda

Por exemplo, caso se pretenda alterar “Figura” para “Fig.”, ndo se deve alterar neste local mas sim
na caixa de didlogo de insercdo de legenda, onde o nome do tipo de objecto é editavel.
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4.3.CABECALHO E RODAPE

No cabecalho e rodapé de documentos grandes, é normal inserir informag¢do sobre o documento,
bastante util para a localizacdo e referéncia posterior, como o nimero de pagina, ou util para a
localizagdo da pagina no texto, como o capitulo a que a pagina pertence, ou mesmo o titulo do texto
ou autor. Este tipo de informacdo deve ser colocado nas paginas, mas é independente do conteddo
do texto. A sua colocacdo manual iria forcar a perda da abstracgdo sobre as paginas, implicando a
repeticdo de um texto em cada mudanga de pagina, e respectiva actualizacdo do niumero de paginas
no caso de se inserir paginas no meio. Existe no entanto um modo de edigdo do cabegalho e rodapé
do conjunto de todas as paginas do documento, sendo o texto editado num sé local. A Figura 4-6
apresenta a barra de ferramentas Inserir » Cabegalho e Rodapé, onde é dado acesso a criacdo de um
cabecalho e rodapé.

=l cabecalho -

=| Rodapé -

#] Mimero de Pagina ~
Cabecalho e Rodapé

Figura 4-6 Barra de ferramentas Inserir » Cabegalho e Rodapé

Ao inserir um cabecalho/rodapé pode escolher um dos cabecalhos/rodapés ja feitos, e edita-lo apos
colocado no documento.

Com o cabegalho/rodapé inserido, pode agora efectuar um duplo clique na zona do cabecalho ou
rodapé, e passar para o modo de edi¢do do cabecalho e rodapé. A Figura 4-7 mostra um documento
a ser editado o cabecalho.

E“Za (= (L Documento 1.docx - Microsoft Word Ferramentas de Cabegalho e Rodapé —

—/ Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver Programador Estrutura (7]
=] cabecalho - f| | Pecas Rapidas - ; [y Seccdio Anterior Diferznte na 1% Pégina B2sem 3
E = =)

T
=| Rodapé - e [ tmagem
Ir para Fechar Cabecalho

[T} Seccdo Seguinte Paginas Pares e Impares Diferentes || 13+ 1,25 em
Data e Irp
[ Mimero de Pagina | pora 8] ClipArt - ho Rodapé 22 Ligar ac Anterior || (] Mostrar Texto do Documenta ) ¢ Rodapé

Cabecalho e Rodapé Inserir Mavegacdo Opedes Posicdo Fechar

Cabecalho

SRR MR U T ST | TR 17T (11N T P Oy SN 7. B SO Y-

Figura 4-7 Edicdo do cabecgalho e barra de ferramentas Estrutura

A edicdo da zona de cabecalho e rodapé é idéntica a edicao do resto do documento. Pode no entanto
ser colocada informacao dindmica em Inserir » Pecas Rdpidas » Campo, onde se pode seleccionar
varidveis relativas a pagina e ao documento, como o nimero da pagina, nimero de paginas do
documento, nimero de palavras, entre muitos outros campos.

No entanto deve ter-se em atencdo que apenas existe um cabecalho e rodapé para todo o
documento, pelo que a sua edicdo em qualquer pagina altera todos os cabecalhos e rodapés. Isso é
uma vantagem, evita a duplicagdo do texto e mantém a coeréncia do documento, mas por vezes nio
se pretende um cabegalho na primeira pagina, ou pretende-se ter cabegalhos distintos para as
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paginas pares e impares. Essas op¢des sdo possiveis através da barra de ferramentas Estrutura »
Opcées. Ao seleccionar “Diferente na 12 Pagina” e “Paginas Pares e Impares Diferentes”, tem que se
ter a consciéncia que a partir desse momento, ao editar um cabecalho ou rodapé, esta-se a editar
todos os cabegalhos ou rodapés pares/impares ou na primeira pagina, tal como se pode verificar na
Figura 4-8.

Rodapé das paginas pares

Cabecalho das paginas impares

Figura 4-8 Edicdo do cabecalho / rodapé com paginas pares e impares

Pode no entanto acontecer ser necessario ter um cabegalho e rodapé numa parte do documento e
em outra ter um cabecalho e rodapé distinto. Nesse caso, tem que se inserir uma quebra de seccdo
no ponto em que o cabecalho muda, através da barra de ferramentas: Esquema de Pdgina »
Configurar Pdgina » Quebras » Quebras de Secgdo. Convém no entanto ter em atengdo que ao editar o
cabecgalho / rodapé, a op¢do de omissdo “Ligar ao Anterior” esta activa, o que quer dizer que uma
alteracdo na seccdo criada altera a seccdo anterior. Tem que se desligar essa op¢do para que os
cabecalhos / rodapés das duas secgdes fiquem distintos.

4.4.INDICES E CITACOES

A divisdo do documento em capitulos e secgdes tem o interesse de organizar o texto, mas ndo
estaria completo se ndo existisse um indice, até determinado nivel. A construcao e manutencido do
indice, tal como nas legendas (ver seccdo 4.2), pode ser criado a qualquer altura e o mesmo
mantém-se actualizado até a versdo final do documento. No entanto é necessario utilizar apenas os
estilos associados ao indice (Titulo 1, Titulo 2, etc), para capitulos e subcapitulos, caso contrario
podem ir paragrafos incorrectamente introduzidos no indice. Na Figura 4-9 mostra-se a caixa de
didlogo de inser¢do de um indice, sendo possivel a escolha de um estilo para o indice, ou a
configuracdo (em Modificar...), bem como a seleccdo dos estilos que fazem parte do indice e
respectivos niveis (em Opgées...).
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indice 21|
frdice remissivo | fndice | | dndice de lustracdes | indice de autoridades |
Pré-visualizar Pré-visualizagio para a Web
TIUIO L eevve e sreeerssceneseees 1 ﬂ Ttulo 1 ii
L 3 Titulo 2
THUIO 3 5 Titulo 3
[¥ Mostrar nimeros de pagina ¥ Utiizar hiperigagdes em vez de niimeros de pagina

[V Alinhar & direita n.% de pagina

Preenchimento: | e -

Geral

Eormatos: A partir domodelo | ¥

[=p Adicionar Texto -

Mostrar niveisy 3 3‘ . J? Actualizar fndiCE
Indice
Opcdes. . | Modificar. . -
Cancelsr Indice

Figura 4-9 Caixa de didlogo de insercido de indice (esquerda), barra de ferramentas Referéncias » Indice
(direita)

A citacdo a outros textos é essencial em grandes documentos, e textos cientificos. A gestdo destas
citagdes é por vezes trabalhosa, por um lado para manter as referéncias actualizadas no final, por
outro para manter o mesmo formato de citacdo em todo o documento. A barra de ferramentas
Referéncias » Citagdes e Bibliografia permite adicionar novas citagdes em Inserir Citagdo, através
tanto da adicdo de uma nova fonte, quer pela seleccdo das fontes ja referenciadas. A Figura 4-10
mostra a caixa de didlogo de inser¢do de uma nova fonte, e a barra de ferramentas.

Tipo de Fonte m Idioma |Predefinicio -
ampos Bibliogréficos para APA
Autor | Editar

™ Empresarial Autar |

T | ; L4} Gerir Fontes

Anol

Localdsde [ \7 Estilo: APA =
Editora | Inserir - _
[~ Mostrar Todos os Campos de Bibliografia Cita ;ﬁ L6 Bl ﬂj Biblio g rafia =
Nome de etiqueta . . o .
[ercatarPasicial Cancelar Citagdes e Bibliografia

Figura 4-10 Criacdo de uma nova fonte (esquerda), barra de ferramentas Referéncias » Citagdes e
Bibliografia (direita)

Pode-se alterar o estilo de citagdo, mesmo que ja existam citagdes no texto, sendo tudo actualizado.
Na Gestdo de Fontes permite ainda ver quais as fontes que ndo foram citadas no texto, bem como
importar fontes para o documento. No final, pode-se criar uma lista com a Bibliografia, ou mesmo
em qualquer altura na escrita do documento, ja que esta lista comporta-se como qualquer outro
indice, acompanha a evolugdo do documento mantendo-se actualizado desde o momento que é
criado até a versao final do texto.

Finalmente pode-se criar facilmente um indice remissivo, com as mesmas vantagens de
actualizagdo automatica que os restantes indices. Na Figura 4-11 apresenta-se o indice remissivo na
barra de ferramentas.

44



José Coelho

Indice Remissivo
Entrada principal:
Entrada secundria:

OpcBes
C Referénda owzads: [consutte |

¥ pagina actual

" Interyvalo de paginas

Formato dos nimeros de pagina ———————————————— b "|I.I.I'-I

™ Megrito

I Lsico Marcar
Esta de didlogo fica aberta it i
et (o pem snae || Entrada
Marcar I Marcar todas | Cancelar | [ndice RE n‘lissi"l'":'

Figura 4-11 Marca¢do de uma nova entrada para o indice remissivo (esquerda), barra de ferramentas:
Referéncias » Indice Remissivo

Selecciona-se uma palavra para pertencer ao indice remissivo, e adiciona-se a entrada. Procede-se
deste modo para todas as palavras a pertencer ao indice, podendo marcarem-se todas as
ocorréncias de uma entrada, ou apenas as ocorréncias indicadas, para no final criar tal como nos
restantes indices, um indice automatico.

4.5.EXCERCICIOS

Exercicios complementares ao capitulo:

1. Notas de rodapé:
a. Coloque notas de rodapé do primeiro capitulo;
b. Altere a configuragdo associada as notas de rodapé, para algo a seu gosto;
2. Legendas:
a. Coloque uma legenda a todas as figuras que tem no seu documento de trabalho;
b. Altere a numeragdo que utiliza para as figuras, a seu gosto;
c. Crieum indice para as figuras;
3. Cabecgalho e Rodapé:
a. Coloque paginagdo no seu documento, excepto na pagina inicial;
b. Coloque nas paginas impares o seu nome, e nas pares o titulo do documento;
c. Remova os cabecalho das paginas na horizontal;
4. Indices:
a. Crieum indice de capitulos e secgoes;
b. Escreva uma frase a citar um livro, e construa uma sec¢do com a bibliografia;
c. Facaum indice remissivo, com todas as siglas (palavras apenas com maiusculas).
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5. TRABALHO COOPERATIVO

Textos escritos por diversos autores necessitam apenas da coordenacdo e organizacdo dos autores
para serem produzidos. No entanto essa tarefa nao é simples, dado que provavelmente os autores
sdo complementares na sua area do saber, tétm modos de escrita distintos, e por vezes ideias
diferentes, mas tal ndo deve ser um entrave mas sim uma mais-valia para a producao de um texto
em conjunto.

Existem algumas ferramentas que auxiliam este processo, de modo a permitir que um autor possa
analisar texto no seu proprio tempo e sem exigir a presenca dos restantes autores, e mesmo assim
consiga comunicar e alterar o texto com a autoriza¢ido dos restantes, sem forgar a que estes tenham
de fazer uma revisdo geral.

Ha trés ferramentas principais de trabalho cooperativo: colocacdo de comentarios associados a
blocos de texto; registo e monitorizacdo de pequenas alteracdes ao texto; comparac¢do entre duas
versoes do documento. Vamos ver em detalhe cada uma destas ferramentas.

5.1.COMENTARIOS

A colocagdo de comentarios associados a uma posicao do texto, ou a uma seleccdo do texto, vem
permitir comentar o texto de forma contextualizada, que de outra forma teria de ser referido. A
Figura 5-1 tem a barra de ferramentas para a introdug¢ao de comentarios.

J -4
..-‘:1 -f-'
Movo
Comentario —a

Comentarios

Figura 5-1 Barra de ferramentas Rever » Comentdrios

Ap6és seleccionar um texto, ou posicionar o cursor, simplesmente adiciona um novo comentario e é
aberto um baldo lateral no qual pode escrever o comentario. A escrita do comentario ndo altera o
texto e permite relatar a sua opinido sobre o ponto concreto. Caso pretenda pode também escrever
com caneta, nesse caso deve adicionar um “Comentdrio a Tinta”. Na Figura 5-2 apresenta-se um
exemplo de um documento com dois comentarios, um a texto e outro a tinta.

5. TRABALHO COOFPERATIVO

Textos escritos por diversos autores, necessitam apenas da coordenacio e organizacdo dos autores
para serem produzidos. No entanto essa tarefa ndo é simples, dado que provavelmente os autores

sdo complementares na sua drea do saber, modos de escrita distintos, e bur vezes ideias distintasﬂrr_,.-— Comentario [1C1]: Setém ideias

mas tal ndo deve ser wm entrave mas sim umamais-valia para a producio de um texto em conjunto. :"ETX“;::‘:’ MEEiETEE AR

Existem algumas ferramentas que auxiliam este processo, de modo a permitir que um autor possa

analisar texto no seu préprio tempo e em exigir a presenga dos restantes autores e mesmo assim | __.- { Comentario [1C2]:

consiga comunicar e alterar o texto com a autorizacdo dos restantes, sem forgar a que estes tenham J /
g ¢ AT A A K> et vkl foh) A

defazer umarevisdo geral.
qu loves EFCHEItE U

fcyfa Sem At

H4 trés ferramentas de trabalho cooperative: colocacdo de comentirios associados a blocos de
texto; registo e monitorizaco de pequenas alteracfes ao texto; comparacido entre duas versdes do
documento. Vamosver em detalhe cada uma destas ferramentas. bevnll !

Figura 5-2 Documento com dois comentdrios, a texto e a tinta.
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Pode-se avancar para o comentdrio seguinte/anterior, e apagar comentario, como também se pode
oculté-los para imprimir sem comentdrios, pelo que ndo atrapalham nem estragam o documento.

5.2.MONITORIZACAO DE ALTERACOES

Uma segunda ferramenta de trabalho cooperativo é o registo de alteracdes. Desta forma é possivel
para os restantes autores, ndo s6 saberem o que foi alterado deste a anterior versdo, bem como
aceitar/rejeitar as alteracdes, ou avancar no documento para a alteracdo seguinte/anterior. A
visualizacdo do documento tanto pode ser no seu estado final, como mostrando as alteracdes
efectuadas no proprio texto. A Figura 5-3 apresenta a barra de ferramentas de registo de alteracdes,
e a barra de ferramentas de monitorizacio de alteracoes.

-__2:3. ] ,__‘I Mostrar marcacoes finais = /}3 Q}
- = 3

=] Mostrar Marcagdo ~
Registar Baldes Aceitar
Alteracies - - @] Painel de Revisdo ~ 2

Registo de Alteracdes Alteracdes
Figura 5-3 Barra de ferramentas Rever » Registo de Alteragdes (esquerda), Rever » Alteragdes (direita)

Um autor antes de comecar a fazer alteracdes que pretenda que sejam monitorizadas, tem de
activar o registo de alteragdes: Rever » Registo de Alteracdes » Registar Alteragdes. Pode parar de
registar alteragdes a qualquer momento, e alterar a visualizacdo do texto, para ver o documento na
versao final, ou com as altera¢cdes marcadas. O botao “Baldes” permite ligar/desligar a visualizacdo
dos comentarios e/ou alteracdes na borda direita. O painel de revisdo ao ser ligado faz um relatério
de todas as alteracdes efectuadas. A Figura 5-4 mostra um texto revisto, com a revisdo ligada e o
painel de revisao lateral activo.

Resumo: 5 revisdes o oAx &
4
Insercfes: 4 Eliminagdes: 1 Movimentaces: 0 -
Formatacdo: 0 Comentarios: 0
5. TRABALHO COOPERATIVO
[nseride José Coelho |
tBm Textos escritos por diversos autores necessitam apenas da coordenacio e organizacio dos autores
para serem produzides. No entanto essa tarefa nio é simples, dado que provavelmente os autores
[Eliminado José Coelho | sdo complementares na sua rea do saber, tém modos de escrita distintos, e por vezes ideias
distintas distintasdiferentes, mas tal nfio deve ser um entrave mas sim uma mais-valia para a produgio de
um texto em conjunto.
Inserido José Coelho
diferentes Existem algumas ferramentas que auxiliam este processo, de modo a permitir que um autor possa
analisar texto no sew proprio tempo e sem exigir a presenga dos restantes autores, e mesmo assim
Inserido José Coelho consiga comuricar e alterar o texto com a autorizagdo dos restantes, sem forgar a que estes tenham
defazer uma revisio geral,
[ - Sost Costhe | J Hi trés ferramentas principais He trabalho cooperativo: colocacio de comentirios associados a
ey Lol blocos de texto: registo e monitorizacdo de pequenas alteragdes ao texto; comparagio entre duas
principais versoes do documento. Vamos ver em detalhe cada uma destas ferramentas.

Figura 5-4 Registo de alteragdes ligado, e painel de revisdo lateral

Se existirem diferentes autores, sdo utilizadas diferentes cores, podendo também ser configurado a
formatacdo do registo de altera¢des. No entanto, embora se possa deixar a revisdo ligada e ver
apenas o aspecto final para pode trabalhar sem esta informacao, ligando apenas esta visualizacdo
para ver as alteracdes de diferentes autores, este método deve ser utilizado apenas quando o texto
esta perto da sua versao final. Se assim nao for, ndo sé o documento fica maior como o trabalho de
passar por todas as alteragdes é maior que uma revisdo geral, perdendo o sentido inicial de evitar
precisamente fazer uma revisao geral.
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5.3.COMPARAR DOCUMENTOS

Um método simples e disponivel em todos os processadores de texto consiste na criacdo de
diferentes versdes do documento, de modo a poder-se ver o que estava em versdes anteriores. Dada
a sua simplicidade este método é amplamente utilizado na pratica, mas a comparacdo de
documentos nem sempre é simples. Na Figura 5-5 esta a barra de ferramentas Rever » Comparar,
que permite a seleccdo de dois textos de forma a visualiza-los para a par e ver as diferencas.

E ‘
Comparar Mostrar Documentos

b de Crigem

Comparar
Figura 5-5 Barra de ferramentas Rever » Comparar

As diferengas encontradas de um documento para o outro sdo registadas como se estivesse a
registar alteracdes de uma versdo para a outra, como na seccdo anterior. O resultado desta
comparacao é colocado num terceiro documento, em que € colocado o primeiro documento mais o
segundo em modo de registo de alteragdes. A Figura 5-6 tem o resultado de uma comparacio.

Resumo: 11revisdes & # X Documento Comparada x ‘ Documento Original (Processamento de Texto.docx - x
Insercies: 4 Eliminacies: 4 Movimentacies: 0 Figura 5-4 - Registo de alteracdes ligado, ¢ painel de revisdo lateral kil Figura 5-4 - Registo de alterac@es ligado, e Ll
Formatacio: 3 Comentérios: 0 &) painel de revisio lateral
EmberaSe existirem diferentes autores, sdo utilizadas diferentes
cores, podendo também ser configurado a formatacio do registo Embora se possa deixar a revisdo ligada, e
de alteracdes. No entanto, embora se possa deixar a revisdo ligada, ver apenas o aspecto final, este método
e ver apenas o aspecto final_para pode trabalhar sem esta deve ser utilizado apenas quando o texto
[Formatada  José Coclho | informacéo, e ligar apenas esta visualizacio para ver as alteracdes esti perto da sua versio final, caso
Partugués (Portugal) =| |de diferentes autores, este método deve ser utilizado apenas contrario ndo sé o documento fica maior,
| Formatada José Coelha_| quando o texto estd perto da sua versdo final, caso contrério nio sé como o trabalho de passar por todas as
Portugués (Portugal) o documento fica maior, como o trabalho de passar por todas as alteragdes é maior que uma revisio geral.
| - José Coelho | .altlef“ellg:oes el maior gue uma revisio ggral: ‘Je]l'dendn o sentido .
inicial de evitar precisamente fazer a revisio geral.
Embora @
[mserido José Coelho_| #

| T—TE— |

Documento Revisto (Processamento de Texto 1.docx X

Se existirem diferentes autores,
sdo utilizadas diferentes cores,
podendo também ser configurado
a formatacdo do registo de
alterag@es. No entanto, embora

Inserido José Coelho

Figura 5-4 - Registo de alteragdes ligado, & =)
painel de revisio lateral 4

Se existirem diferentes autores, sdo

Mord nod £ o .
utilizadas  diferentes cores, podendo
ara pode trabalhar sem esta 4 £ . : - . A N ! -
iiformzcéo o licar apenas esta S & o3 —& também ser configurado a formatacdo do
. R € P N + + = “Rev - registo de alteracdes. No entanto, embora
visualizac3o para ver as alteracdes - o (a o T il tarie™ . cems T
. & 7 se possa deixar a revisio ligada, e ver
de diferentes autores botied . A barra-defern " y
Gl apenas o aspecto final para pode trabalhar
[Eliminado José Coelho | log trio-sebre-o-textosel sem esta informacdo, e ligar apenas esta
b b DA e e e N R visualizacdo para ver as alteracbes de
[Tnserido José Coelho | i £ e 7 : . 2 | diferentes autores, este método deve ser %
—— g =] il 5 @
, perdendo o sentido inicial de . A N N . utilizado apenas quando o texto esta perto .

Aa sna versin final rasn cantrarin nin s o

evitar precisamente fazer a

Figura 5-6 Resultado de uma operac¢do de comparag¢io de documentos

Ha trés documentos dispostos a par juntamente com o painel de registo de alteragdes ligado. O
documento central tem o resultado de registar altera¢des a partir do documento original, de forma
a obter o documento revisto. Na zona lateral estd o documento original e o revisto. Desta forma,
mesmo que um dos autores tenha feito uma revisdo sem ter ligado o registo de alteragdes, os outros
autores podem mesmo assim monitorizar as diferencas.
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5.4.EXERCICIOS

Exercicios complementares ao capitulo:

1. Comentarios:
a. Coloque pelo menos um comentario no texto;
b. Mantenha os comentarios, mas oculte-os para se ver o texto sem comentarios;
2. Registo de alteracgdes:
a. Grave uma versdo do documento com outro nome;
b. Active o registo de alteracdes, e altere algumas partes melhorando, e outras
“estrague” um pouco o texto;
c. Percorra as alteracdes efectuadas, e reponha o texto inicial, mantendo as partes
melhoradas;
3. Comparacdo de documentos:
a. Utilize o documento antes do exercicio 2, para comparar com o documento apds o
exercicio 2;
b. Aceite as alteragdes e grave o documento de comparacao.
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