Inserir no Word um documento a partir de um digitalizador (scanner)

Tutorial para a criacdo de uma macro, adicionar o grupo e o botao de comando no menu "Inserir", a
partir da versdo do Office Word 2013 e seguintes.

Observagdo: ndo se esqueca de ligar a impressora (scanner) antes de comegar as explicagoes, descritas
a seguir, passo a passo!

1 - Clique no separador [ Ver ] (1)) e no grupo "Macros", clique no bot3o == (@).

@\ —~
Y 2
Correio Rever = Ver = Ajuda Q Diga-me o gue pretende fazer

Régua q [B_*) [E] Uma Pagina DE E [ ver Lado a Lado EE r
100

[] Linhas de Grelha EIE Varias Paginas - —
Zoom 100% Mova Dispor Dividir Mudar de Macros

[ ] Painel de Navegacio ‘Eb Largura da Pagina Janela Todas Janela -

MMostrar Zoom Janela Macros

2 — Apos clicar no botao, aparece uma caixa de didlogo "Macros".

a) Digite sem as aspas, "Scanner", na caixa de texto "Nome de macro:" (D).

b) Em seguida, na caixa de texto "Descricdo" ((2)) digite, também sem as aspas, por exemplo,
"Inserir diretamente no Word um documento a partir de um scanner".

c) Se na caixa de escolha multipla "Macros em:" a opcdo "Todos os modelos e documentos ativos"
n3o estiver visivel, clique na pequena seta ((3)) para abrir o menu com a lista suspensa, e em
seguida, na lista de op¢des, clique na descrita acima.

d) Clique no boto [ Criar] (@)

Macros ? X
Nome de macr;@
Scanner Executar
Préxima instrucao
@\ Editar
Criar
Eliminar

Qrganizador...

Macros em:  Todos os modelos e documentos ativos V&@
Descricao:

Inserir diretamente no Word um documento a partir de um scanner

O

Fechar
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3 — Aparece uma nova janela "Microsoft Visual Basic for Applications"”, com algumas linhas de cddigo.
Copie e cole o texto apds a imagem abaixo (alinea 4) na posi¢do onde o cursor esta a piscar ((D).

E Microsoft Visual Basic for Applications
Eile Edit View Insert Format Debug Run Tools Add-Ins Window Help
W &~ |9 pon oo K EFY @ Lne Colt =
Project - Normal ﬁ
= = _
= # Normal - NewMacros (Code)
2 @;Normal ||Genera|} v‘ |Scanner
771 Microsoft Word Objects
=455 Modules Sub Scanner ()
iﬂ, MewMacros !
-8 Project (Documento1) ' Scan Macro
' Ins iretamente no Word um documento a partir de um scanner
End Sub

4 — Copie o texto seguinte, de ( On Error... ) até ( ...output ) e cole-o na posicao do cursor.
Texto disponivel para copiar, clicando na ligacdo "Cddigo da macro", no site www.paulo.lu, seccdo
"Novidades", para descarregar o documento "pfd".

On Error Resume Next

Dim objCommonDialog As WIA.CommonDialog

Dim objlmage As WIA.ImageFile

Dim strDateiname

"inicializa os objetos WIA do scanner

Set objCommonDialog = New WIA.CommonDialog
Set objlmage = objCommonDialog.ShowAcquirelmage

" definir um ficheiro temporario
strDateiname = Environ("temp") & "\Scan.jpg"

If Not objlmage Is Nothing Then

Kill strDateiname 'delete old file

" guardar no ficheiro tempordrio
objlmage.SaveFile strDateiname

"inserir no documento
Selection.InlineShapes.AddPicture strDateiname
Set objimage = Nothing

End If

Set objCommonDialog = Nothing

' MsgBox strDateiname ' test output

5 — Na mesma janela, clique no separador [ Tools ] (1)) e a seguir na opg3o "References..." ().

E Microsoft Visual Basic for Applications
File Edit View |Insert Format Debug Run | Tools | Add-Ins Window Help
v d 49 » u | € References.. W_ |
Project - Normal ﬂ 2
= 2 _ Macros...
x t% Normal - )
Elﬁ Normal Qptions...
P G | i
|’_‘| Microsoft Word Objects @ Normal Properties...
E'@ Modules ?Ub 3 Digital Signature...
e ﬂi NewMacros
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6 — Aparece uma caixa de didlogo "References — Normal". No menu suspenso "Available References:",
verifique se a opgao "Microsoft Windows Image Acquisition Library v2.0" estd visivel e ativada.

Caso n3o esteja visivel (Imagem 1), clique na seta inferior da barra de deslocamento ((1)) até ver esta
opcdo (Imagem 2). Marque a caixa para a ativar ((2)). Em seguida, clique no botdo [ OK ] ((®).

Imagem 1 Imagem 2
References - Normal x References - Normal
Available References: Available References:
v Visual Basic For Applications ~ Cancel Microsoft Visual Studio Tools for Office Execution Er A Cancel
w| Microsoft Word 16.0 Object Library Microsoft Visual Studio Tools for the Microsoft Offic
v| OLE Automnation
i Microsoft Office 16.0 Object Library Browse... Browse...
Project Microsoft Windows Installer Object Library
TemplateProject + Microsoft Windows Media Player Network Sharing & +
UNSAVED: Project Microsoft Windows Media Player MNetwork Sharing £
aaHMSvc Priority Microsoft WinHTTP Services, version 5.1 Priority
AccessibilityCpladmin 1.0 Type Library Help Microsoft WMI Scripting V1.2 Library Help
Acrobat + Microsoft WSMAN Automation ¥1.0 Library
Acrobat Access 3.0 Type Library Microsoft XML, v3.0
AcroBrokerLib Microsoft XML, v6.0
Active DS Type Library Microsoft.Office.PowerPivot. ExcelAddIn o
ActiveMovie control tvoe librarv Microsoft 1Scriot
< > < >
Microsoft Office 16.0 Object Library Microsoft Windows Image Acquisition Library v2.0
Location:  C:\Program Files (x86)\Common Files\Microsoft Shared\OFF Location:  C:\WINDOWS\System32\wiaaut.dll
Language: Standard Language: Standard

7 — Regressou novamente a janela "Microsoft Visual Basic for Applications". Clique no icone simbolizado
por uma disquete ((1)), para guardar a macro.

E Micraosoft Visual Basic for Applications
File Edit Vie g Format Debug Run Tools Add-Ing
B a9 Pon @ A
Project - Normal ﬂ
I | _
@ . %Normal—NewMacms (Cod
(=5 Normal
SR G |
I:I Microsoft Word Objects |{ eneral)
45§ Modules Sub Scanner ()
e iﬁ{ MNewMacros !

8 — A criacdo da macro esta concluida. Para sair da janela de criaco, clique no separador [ File] (1)) e a
seguir na op¢3o "Close and Return to Microsoft Word" ().

@\ E Microsoft Visual Basic for Applications

File | Edit View Insert Format Debug Run Tc

[d Save Normal Ctrl+S
P Import File... Ctrl+M
Export File... Ctrl+E

B Remove NewMacros...

& Print.. C

KAIt+Q

X Close and Return to Microsoft Word
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Com as instrugdes seguintes, vamos criar um novo grupo "Scanner" e adicionar um botdo de comando

"Scanner", no menu [ Inserir ].

9 — Clique com o botdo direito num dos separadores (seja ele qual for). No exemplo [Base ] (1)) e a
seguir, no menu que abriu, clique na op¢do "Personalizar o Friso..." ().

2 .

Personalizar o Friso...

Fechar o Friso

10 — Aparece uma caixa de didlogo "Op¢des do Word". A direita, no menu suspenso "Personalizar o
friso:" ((D), clique na seta ((2)) e na lista proposta, clique em "Todas os separadores" (3)).

A seguir, clique no pequeno |+] (@) localizado a esquerda da palavra "Inserir" para expandir o menu.

Opgdes do Word

Geral

Apresentagdo

Verificagdo

Guardar

Idioma

Acessibilidade

Avancadas

Personalizar Friso

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Suplementos

Centro de Confianga

"H Personalizar o Friso e os atalhos de

Escolher comandos (D

Comandos Mais Utilizados

Abrir
Aceitar Revisdo

<

Adicionar Tabela

* Ajustar a Largura da Janela
Alinhar a Esquerda
Alinhar ao Centro

* Alterar Nivel da Lista

I

Anterior [Comentario Anterior]
Anular
Aumentar Tipo de Letra [Aume,

>,

Caixa de Texto [Escolher uma C
" Caixa de Texto Vertical
Colar
Colar
Colar
Colar Especial
Configurar Pagina.
Copiar
"7 Cor de Realce do Texto
A Cordo Tipo de Letra
VA

Atalhos de teclado: | Personalizar...

Personalizar o Friso: (1)

v Separadores Principais

Todos os Separadores

. Separadores Principais
Separadores de Ferramenta
® Tipo de Letra
® paragrafo
# Estilos
# Edigao
’ & @inserir
3] .F\Irulm.:
3} '[sqm-nm ‘
R & @Referéncias
# @ correio l
& @ Rever
» & @ Ver

2 @ [)Programador
.Suph-momm
] ./\m(l.l [:
»

Novo Separador ‘ ‘ Novo Grupo Mudar o Nome... ‘
Personalizacées ‘ Repor ¥ (D

‘ Importar/Exportar ¥ (;)

D

OK Cancelar ‘

19

11 - A esquerda, no menu suspenso "Escolher comandos:" (1)), clique na seta () e na lista proposta,

clique em "Macros" ().

Opgdes do Word

Geral

Apresentacio

Verificacao

Guardar

Idioma

Acessibilidade

Avancadas

Personalizar Friso

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Suplementos

Centro de Confianca

HH Personalizar o Friso e os atalhos de teclad

Escolher :omandos'@

Comandos Mais Utilizados

Personalizar o rnso'®

. Separadores Principais -

Comandos Mais Utilizados

Comandos Fora do Friso

Todos os Comandos

Separador Ficheiro

Todos os Separadores

Separadores Principais
Separadores de Ferramenta

Grupos e Separadores Personalizados
A Aumentar Tipo de Letra [Aume...
*~| Caixa de Texto [Escolher uma C
Caixa de Texto Vertical

Colar

Colar

Colar

Colar Especial..

Configurar Pagina

Copiar

Car de Realce do Texto

Cor do Tipo de Letra

H Area de
B Tipo de Letra
& Paragrafo
B Estilos
B Edicao
= Binserir
& Paginas
# Tabelas
B Jlustracoes
| B Suplementos {
3 B Multimédia
H Ligacoes {
B Comentarios
» B Cabegalho e Rodapé
» B Texto
B Simbolos
= @Estrutura
@ @esauema

Transferéncia

[

‘ Novo Separador Novo Grupo Mudar o Nome... |

Personalizacges: | Repor * |(D
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12 - No menu suspenso "Personalizar o friso:" ((1)), clique na palavra "Inserir" (2)) (home deste menu)
e depois no bot3o [ Novo Grupo ] ((®)), situado na parte inferior do menu suspenso.

Opcées do Word ? X
Geral . .
ng-E Personalizar o Friso e os atalhos de
Apresentacéo
Escolher comandos: Personalizar o Frisa:
Verificacao = @ = @
| Comandos Mais Utilizados R Separadores Principais R
Guardar
Idioma Abrir z Separadores Principais z
- Aceitar Revisdo M publicacio de Blogue
Acessibilidade . o
T3 Adicionar Tabela 4 M nserir (Publicacdo no Blogue)
Avangadas B Ajustar & Largura da Janela Destagues

Alinhar & Esquerda

Alinhar ao Centro

Alterar Nivel da Lista 4
Anterior [Comentério Anterior]

Anular |' Paginas

Aumentar Tipo de Letra [Aume... Tabelas 9
Caixa de Texto [Escolher uma C.. * — llustragdes

Caixa de Texto Vertical Suplementos I:
Colar Multimedia

Colar 4 Ligagdes L I:
Colar » Comentarios

Colar Especial... Cabecalho e Rodapé
Configurar Pagina... Texto

Copiar Simbolos

Cor de Realce do Texto |' Estrutura

Cor do Tipo de Letra |>
Cortar

Defini¢des do Tipo de Letra

Definir Novo Formato de Ndm...
;E Definir Valor de Numeracdo.. Novo Separador ‘ | Novo Grupo

Ei Desenhar Tabela
] Personalizacdes: @
Atalhos de teclado: Importar/Exportar ¥ | ()

[«] |

| oK || Cancelar ‘

M Remocio do Fundo
Base

Inserir

Personalizar Friso

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Suplementos

Centro de Confianca

Esquema
Referéncias
Correio

> X P e B = F T

| Mudar o Nome... |

13 — O grupo "Novo Grupo (Personalizado)" ((1)) aparece na lista do menu "Inserir".

Clique no bot3o [ Mudar o Nome... ] (D).

Opgdes do Word ? %
Geral | . .
HH Personalizar o Friso e os atalhos de teclado.
Apresentagao
. Escolher mmandos‘@ Personalizar o Friso'@
Verificagao
Macros v Separadores Principais - ‘
Guardar
; L)
Idioma &% Normal NewMacros Scanner “p(,j de Letra E
Paragrafo
Acessibilidade Estilos
Edigao
Avangadas
< = @ nserir
Personalizar Friso Paginas
Tabelas

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
P llustragdes

Suplementos Suplementos

Centro d Adic B Multimédia
entro de Confianca icionar > >

Ligagoes

<< Remover Comentarios [

Cabegalho e Rodapé
Texto o
Simbolos

Grupo (Personalizado)

Bcstrutura 2
Btsauema

‘ Novo Separador ‘ I Novo Grupo ‘ I Mudar o Nome...

Personalizagées: @
frpoaporr <}

| [
Cancelar

Atalhos de teclado:
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14 — Aparece uma caixa de didlogo "Mudar o nome..." (Imagem 1) com as palavras "Novo Grupo"
pré-selecionadas ((1)) na caixa de texto "Nome a apresentar:". Nessa caixa de texto, digite "Scanner"

(sem as aspas) (D) e clique no botdo [ OK ] (®) (Imagem 2).

Imagem 1 Imagem 2

Mudar o Nome ? X Mudar o Nome ? X
Simbolo: Simbolo:
HQOO0A ! VOHRm [ HOOO A ! ®OHZR
1 .lﬂn‘/i\‘uv«—-»(—Av [’ (R a NG« » €& a v
S>©@©20 Y0 rwQY YVE® SO0 EQY YE]®

& 4 ea Ok NG E Q¢ Y XK ®o8 C
@y~ R  EMEEEEERN Qs ~ i EEEEEEN
EE EREEBE0O =0O0™ BN EREBE0 &0O™
HOMAMZSD M ERS HOMsASdrREERS

o ARNXVNORMT il ARXVvONT
WO EPIBLDED 4 YO EP VBT ETe 4
W 2 ==y | ]| | * W 2 = .ﬂ)'ﬂhﬂ‘
Nome a apresentar: Novo Grupo Nome a apresentar: Scanner [@

oK ’ Cancelar ‘ OK ‘ Cancelar

15-De volta a caixa de didlogo "Opgbes do Word", foi adicionado um novo grupo "Scanner

(Personalizado)" ((1)). Em principio, a op¢do "Macros" ((2)) do menu suspenso "Escolher comandos:"
ainda esta visivel.

Clique na opgdo "Normal.NewMacros.Scanner" ((3)) e a seguir no botdo [ Adicionar > >] ().

Opgdes do Word ? X
Geral . .
e _H Personalizar o Friso e os atalhos de teclado.
Apresentacdo
. N Escolher (:omandos:@ Personalizar o Friso:@
Verificagdo
| Macros b Separadores Principais b
Guardar
Idioma &% Normal NewMacros.Scanner b Hp? de tetra lz‘
# paragrafo
Acessibilidade [ Estilos
Avancadas = .‘E;drlqﬁo
Personalizar Friso B paginas
- [ Tabelas
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido [ Ilustracoes
Suplementos Suplementos
Centro de Confianca M Ligagdes
<< Remover Comentarios [
B Cabecalho e Rodapé
Texto
B Simbolos
Scanner (Personalizado)
= @Estrutura
|# .Esquema |Z|
| Novo Separador ‘ | Novo Grupo ‘ | Mudar o Nome... ‘
Personalizacées: | Repor ¥ @
Atalhos de teclado: | Personalizar... Importar/Exportar @
Kl | D]
[camewr |
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16 — No menu suspenso "Personalizar o friso:" ((1)), a op¢do "Normal.NewMacros.Scanner" ((2)) aparece
abaixo de "Scanner (Personalizado)".

Clique no bot3o [ Mudar o Nome... ] ((®).

Opgoes do Word ? X

Geral . .

_H Personalizar o Friso e os atalhos de t
Apresentagdo
L Escolher comandos:@ Personalizar o Frisn:@
Verificagdo
Macros - Separadores Principais v
Guardar
. L]
Idioma &% Normal NewMacros Scanner lipo de Letra [+]
Paragrafo
Acessibilidade Estilos
® Edigio
Avancadas ¢
¥ = @ nserir
Personalizar Friso Paginas
Barra de Ferramentas de Acesso Rapid * Tabelas
arra de rerramentas de AcCesso Rapldo m ||L|51m§5e5
Suplementos Suplementos
Centro de Confianga M Ligagées

<< Remover # Comentarios

# Cabecalho e Rodapé

H Texto
H# Simbolos
E Scanner (Personalizado)

= @estrutura E’

‘ Novo Separador ‘ | Novo Grupo ‘ Mudar o Nome.

Personalizagdes: | Repor ¥ @

Atalhos de teclado: | Personalizar... Importar/Exportar @

][]
Cancelar

17 — Aparece uma caixa de didlogo (Imagem 1), idéntica a que foi vista na alinea (14), com as palavras
"Normal.NewMacros.Scanner" pré-selecionadas ((1)) na caixa de texto "Nome a apresentar:". Nessa

caixa de texto, digite "Scanner" (sem as aspas) ().
Seguidamente, clique no pequeno icone semelhante a uma impressora ((3)) ou outro que prefira;
depois, clique no botdo [ OK ] (@) (Imagem 2).

Imagem 1 Imagem 2
Mudar o Nome ? X Mudar o Nome ? X
Simbolo: Simbolo:
QOO A ! & OHGHK | @0, 0 Hoph
2 L e NGy © » € a v % : j NG © » € a v
—)(-* ?-l \’.QYYI:!:I' 9(_* ?—ll’-}q l:!:r'

S QRASOFNGOE N C DI QR ASOHNE L c
@~  H  EmEEEEEN Qs ~ i EEEEEEN
EE EREEBE0O SO™ EE EREEBE0O SE0O™
HOMAMSD rmER= HeMAAZSdD R ER=

:m"am ARAXVIK OBl m g -V AAAXVI O
2P = P IHLIOECD S 4 AIPOR = RN - G L] & A4
veo == HEHEe &% Vv == Nl % ¥
Nome a apresentar: Normal.NewMacros.Scanner Nome a apresentar: Scanner

‘ OK ‘ Cancelar oK Cancelar
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18 — De volta a caixa de didlogo "Opc¢bes do Word", o comando "Normal.NewMacros.Scanner" foi
renomeado para "Scanner" ((1).

Para terminar, clique no botdo [ OK ] ((2)). Retorna-se a pagina do documento Word.

Opgdes do Word ? X
Geral . .
l!-tﬂl ) Personalizar o Friso e os atalhos de teclado.
Apresentacao )
Escolher (nmmdm:(_i) Personalizar o f rim:(i)
Verificagdo
Macros v Separadores Principais v
Guardar
H T Tipo de Letra
dioma ase. Normal.NewMacros.Scanner L IT]
# Paragrafo
Acessibilidade @ Estilos
# Edigdo
Avancadas G
= @ inserir
Personalizar Friso [# Paginas
[# Tabelas
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
B llustragbes
Suplementos [ Suplementos

] ‘ Adicionar >» B Multimédia
Centro de Confianca [ Ligagdes
<< Remover # Comentarios
B Cabegalho e Rodapé
[ Texto
® Simbolos
[=] Scanner (Personalizado)
¥ Scanner
+\[‘.lrulu|.l |T]
Novo Separador ‘ | Novo Grupo ‘
PersonalizacBes: ‘ Repor * (')

Atalhos de teclado: | Personalizar...

O
Kl ][]

oK Cancelar

‘\mportar/ikportar -

19 -Para verificar se a macro foi instalada e programada corretamente, clique no
separador [ Inserir ] (D) e no fim do menu deverd estar presente um novo grupo "Scanner", com o

bot3o de comando "Scanner" e o icone previamente escolhido (). Clique nesse bot3o.

Y
= 1 = Documentol - Word QEEE [ — O X
Base Inserir Estrutura Esquema Referéncias Correio Rever Ver Ajuda Q Diga-me o que pretende fazer 2 Partil
B p— o Formas * g. * ‘ Py X + Cabegalho 4 0
4qi = . - - Rodapé ~ . .
Paginas | Tabela | Imagens Suplementos  Videos = Ligacdes = Comentério Texto | Simbolos | Scanner
: v N 1 Online v + Numerao de Pagina ~ ~ v
Tabelas llustragdes Multimédia Comentarios Cabecalho e Rodapé Scanner ~

20-No caso em que tenha apenas uma impressora (scanner) instalada em casa, veja na pagina
seguinte, alinea (21), a caixa de didlogo que aparece.

Se tiver duas ou mais impressoras, abre-se uma caixa de didlogo, solicitando que escolha a impressora
(scanner) ((D) que pretende utilizar.

Clique no dispositivo que pretende utilizar e a seguir, clique no bot3o [ OK ] (D).

=8 Selecionar dispositivo X
Que dispositivo pretende utilizar?
HP ENVY 5640 [EElIIRES:FE)
series (NET) (ET-4750 Series)

Fabricante: Microsoft Propriedades

Descrigdo: Pérphérique de numérsation WSD

oK Cancelar
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21 - Aparece uma caixa de didlogo "Digitalizar utilizando (nome da impressora)". Clique no
botdo [ Digitalizar ] (1)) para iniciar a digitalizagdo do documento, previamente colocado no scanner.

¥ Digitalizar utilizando EPSON38CB75 (ET-4750 Series) X

O que pretende digitalizar?
Origem do papel
Digitalizador plano v

Selecione uma opgo abaixo para o tipo de
imagem que pretende digitalizar.

© Imagem a cores

() Imagem em tons de cinzento

% () Texto ou desenho a preto e branco

53 () Definigdes personalizadas

Também pode:
1l r li im igitali
1
Tamanho da pagina:  Legal 8.5x 14 polegad Pré-visualizar [ Digtalizar™] ~ Cancelar
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