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1. Prefacio

O que é um processador de texto? E uma aplicacdo que nos permite de facilitar e organizar a
escrita de qualquer tipo de texto, desde cartas, menus, até um curriculo para procurar emprego e,
inserir imagens para dar uma forma mais agradavel ao texto.

O processador de texto realiza por nos a parte mais ardua do trabalho facilitando a organizacéo
da informac&o deixando-nos assim mais tempo livre & nossa criatividade.

Como todas as aplicacdes, é necessario dedicarmos um pouco de tempo a sua aprendizagem.
Este pequeno manual pretende fornecer-lhe as bases, (dai o titulo "Iniciacdo ao processador..."),
para a utilizacdo do processador de texto Word versdo 2007. O novo aspecto deste processador
de texto é diferente das versdes anteriores assim, este tutorial s6 pode ser utilizado para essas
versoes essencialmente no que diz respeito aos botdes de comando, (por exemplo: copiar, colar,
guardar, centrar, etc.), visto que o grafismo e as funcionalidades desses botdes sdo idénticas.

Claro que se desejar ir mais além da simples utilizacdo, existem livros a venda que o ajudardo a
aprofundar os seus conhecimentos.

Visto que este manual se destina principalmente as pessoas residentes no Grao-Ducado do
Luxemburgo, foi necessario adaptar o conteddo a especificidade do pais, ou seja, trés linguas
oficiais escritas e faladas, duas linguas principais (francesa e alema) para o sistema operativo
assim como para a maioria dos programas.

Assim, sempre que necessario, serd posto entre parénteses a traducdo em lingua francesa.
Exemplo: botéo ( @) = INICIAR = (Démarrer).

As teclas serdo designadas pelo respectivo nome e da seguinte forma:
"Alt" refere-se atecla ,, |, aqual se encontra em baixo e do lado esquerdo do teclado.

Todos sabem que para se escrever num processador de texto é necessario um teclado e penso
que também sabem que existem varias versdes de teclados. Os mais utilizados no Grdo-Ducado
do Luxemburgo sdo o teclado belga e o teclado franco-suico aqui representado.

No capitulo "Anexos" encontrara uma pequena explicacdo sobre a fungdo de algumas teclas,
varios exercicios, a posi¢cdo de base dos dez dedos no teclado, imagens dos teclados "Azerty"
belga e francés para comparar com o "Qwertz" franco-sui¢o e ainda algumas ajudas.
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2. Abrir o processador de texto Word
2.1. Dois métodos principais para abrir o processador de texto Word

1 — com o botdo esquerdo do rato, pressione o0 botdo INICIAR ( @) escolher a opc¢éo
Todos os programas (Tous les programmes) no conjunto de programas da

Microsoft Office basta clicar sobre Microsoft Word.

2 — se ele estiver disponivel no ambiente de trabalho do Windows (bureau Windows), fazer
um duplo clique (bot&o esquerdo do rato) no icone E{g
a

2.2. Janela do ambiente de trabalho com os diversos elementos bésicos apds a abertura

Dimensionar a
janela (2 botdes) e
fechar o documento

Botao do Microsoft Office

Barra de ferramentas de acesso rapido

/* Separadores Barra de titulo
o

.'/-;-3\, d =l | 0= Documentl - Microsoft Word
fﬁ/J Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Compléments 'Q)
By [ & T[] == SR S 9 | asebcee| AsBbceDe AaBbCi % iz:::l;c:rr'
Coller g |8 7 8§ -ex x Aa-|2- A |I== = =([t=-|[&- 5|l tvoma [nsansint. Ttre1 = Iel\:os;:jg:'lﬂ:sr' X Sélectionner -
Presse-papiers = Police (Fi Paragraphe F} Style F} Modification
|-1-|-1-|-e-|ql-ll-2-:-2‘|:4-|-?-|-5:|-?-:-5-|-5-|-1I:--|-11:|-12-I\-12-|:14-|-1IE-|-Q-|-1?-|-18-

I;age:l surl | Mots:0 | Francais (Luxembourg) | 25 UE BRl s =|asu===U (*) |
Dicionario J Barra de estado (d'état) J \ Modos de visualizacao
2.3. Barras da janela do Word
Barra de titulo (barre de titre)
| B |

( 6«,\\ REEN™ ﬁ s Document7 - Microsoft Word

No topo de qualquer aplicagdo para Windows encontra-se uma barra de titulo. Nesta versao
do Word 2007, essa barra apresenta 0 nome do documento activo e o0 nome da aplicagao,
neste caso o Microsoft Word, assim como os botbes para reduzir, aumentar e fechar o
documento activo ou mesmo a aplicacdo caso haja, ou ndo, um s6 documento aberto.
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Na parte direita da barra de titulo, encontram-se trés botdes. Dois sdo para dimensionar a
janela e o terceiro para fechar a aplicacdo ou o documento.

g - Minimiza a janela;

|{=) - maximiza a janela;

izl - restaura o tamanho da janela;
|35 - fecha a aplicacdo ou documento.

Separadores (onglets)

4
-/I Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage

Os separadores encontram-se imediatamente abaixo da barra de titulo. Ao clicar num dos
separadores, abre os grupos de comandos com as funcionalidades correspondentes ao
separador seleccionado. Basta clicar com o rato num botéo de um grupo de comandos para
executar a ac¢ao desejada.

Também pode utilizar a tecla "Alt" com a letra que aparece para seleccionar o separador
ex.: "Alt", "S" para activar o separador Inserir (Insertion) e, 7 Acuei  Inseion
( p p ( ye o

. . . . .
a seguir a letra "P" para inserir uma imagem). imsertion | JINRGE

Tableau | Image

Taux @
Friso (Ruban)

—g/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Compléments @
= 1 " . . I 1 . = i—_||z= s=[[a :ﬁRechercher'
=] alibaitur:) e A W2 = - || EE |2 T AaBbCcDc | AaBbCcDe AaBbCi % 2 Remplacer

Sac

Coll - = -||ak? + - = =||t= - i i i Modifi

Gl 7 G I § vabe x, X Aav|¥- A === || 8- THNormal | 7 Sans int... Titrel \esgstg:'ll:s" b SAEGETRE S

Presse-papiers = Police (F] Paragraphe (F] Style (F] Modification

O "Friso" é a maior alteracdo feita nesta versdo do Word. Ele coloca os comandos mais
utilizados numa posicdo ideal para que o trabalho seja mais facil e rapido. O Friso é
constituido de trés partes que sdo os separadores (representam uma area de actividade), os
grupos (conjunto de itens relacionados) e os comandos (pode ser um botdo, uma caixa de
didlogo para introduzir informagdes ou um menu).

Régua (regle)

-F”!l-ﬂi_z-|-3-|-4-|-5-|-5-|-?-

A régua da-nos a possibilidade de alterar as margens, as tabulacbes e avancos no
documento.

Cursor (curseur) «|»
Indica o ponto onde sera inserido o texto ou a imagem.
Area de trabalho

Zona onde se encontra o documento em gue se esta a trabalhar.

-4 -
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Botdes para os modos de visualizagdo

EER =

- modo para impresséo (page)

- modo leitura em pleno ecra

- modo Web

E Rl =

- modo destaque (plan)

BB =

- modo normal (brouillon)

SR

Com estes botdes podemos modificar o0 modo de visualizagdo do documento.

Barra de estado (barre d'état)

Page:1surl | Mots:0 | < Frangais (Luxembourg) | UE BB | = |an0ssui=——U

&

Esta barra fornece varias informagdes sobre o documento em que estamos a trabalhar por
exemplo nimero da pégina e total das péaginas, dicionario actualmente utilizado pelo
corrector ortogréafico, modos de visualizagdo e zoom da pagina. Para acrescentar outras
informacdes basta clicar com o botdo direito na barra de estado e seleccionar a op¢éo.

3. Abrir, escrever, modificar e guardar os documentos de trabalho

3.1. Abrir um documento existente

O documento ja tem que estar guardado no seu disco rigido (disque dur), ou noutro
suporte (CD-ROM, DVD, chave USB, etc.), com documentos previamente guardados.
Proceda da seguinte forma:

1 — Cligue no botéo Office ), (o qual foi substituir o menu Ficheiro (Fichier) das
antigas versdes Word) e clique na opcdo Abrir (Ouvrir).

q Q- ]
j MNouveau
~
/ Buvrir [}

2 — Indique o caminho para seleccionar o documento na caixa de dialogo que se abre:
escolher a unidade (disco, cd, etc. ) e o arquivo (dossier) onde esta guardado o ficheiro.

@ Cuvrir

—
U@" » Ordinateur » Formateur (P:) » Documents

‘ Organiser ~ === Affichages =1 I Nouveau dossier

Liens faveris Nom’ Datede m... Type
| Templates IIr{]l\lomedo documento.docx l,\\,
Documents
: [Tnus les documents Word (% v]
Faca um duplo clique no documento ou | Ouvrir ) | [ Aonder |

seleccione-o e clique em Abrir (Ouvrir).

-5-
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3.2. Criar um novo documento

o\ . .
Para criar um novo documento, basta clicar no botéo Office ( {72, e clicar na opcdo Novo

(N 0 uveau) ."/-_-.\‘- B H (L] Nouveau document
PH :
= Modéles -
j MNouveau L\\) | Vierge et récent
Madéles installés Vierge et récent

Abre-se uma janela com vérias opgdes. Basta clicar | o7 | ’ @
com o botdo esquerdo do rato em Novo documento | o=

Microsoft Office Online

(Document vierge), 2 -

ou entdo no botdo |1, da barra de ferramentas de acesso rapido, (caso ja tenha sido
acrescentado), neste caso, 0 novo documento abre-se directamente sem passar pela janela
com as diversas opgoes.

Document vierge Mouveau
message de blog

Pode configurar a pagina acedendo ao separador Esquema de pagina (Mise en page),
grupo Configurar pagina (Mise en page), e alterar os valores pré-definidos do Word para
as Margens (Marges), Orientacdo (Orientation), Tamanho (Taille), etc., ndo esquecendo 0s
outros grupos desse separador.

3.3. Escrever e apagar texto
A vantagem dum processador de texto € de se poder escrever um texto sem ser necessario
fazer atencdo quando a linha chega ao fim, o0 Word muda de linha automaticamente.
Utilize a barra de espacos para separar letras ou palavras.

Para se fazer um novo parégrafo, carregue numa das teclas "Enter" (). e

Para mudar de linha sem ser paragrafo carregue em simultaneo osﬁ,,] + ._.1
nas teclas "Shift" () + "Enter" (). -

Para escrever uma letra mailscula (ex: P) no inicio duma frase ou owl . (B l
palavra, use a tecla "Shift" () simultaneamente com a tecla da letra.

A tecla "Shift" (1) também é necesséria para digitar todos os simb%

gue se encontram na parte superior de algumas teclas por exemplo

No caso de querer escrever tudo em maiudsculas carregue primeiro na tecla "Caps Lock"
e escreva a seguir. Na maior parte dos teclados acende-se uma luz [ & . ]
para nos indicar que a tecla esta activada. Para desactivar basta carregar

novamente na mesma tecla.

Use a tecla "Backspace™ («=) para apagar letras ou espacos a esquerda do | «—sscusece l
cursor, ou a tecla "Delete" (Suppr) '»-.. para apagar 0 que se encontraa <=
direita do cursor.

3.4. Alterar as letras, palavras, linhas ou paragrafos

Uma das vantagens de um processador de texto é a de se poder alterar ou formatar o tipo, a
cor e o realce de cada letra, palavra, frase ou paragrafo. Podemos utilizar o botéo direito do
rato ou entdo os dois métodos seguintes para a formatacéo do texto:

-6-
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1 — clicar no separador Base (Accueil);

il —
—/ Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Compléments L7
= S = e &4 Rechercher ~
© o cabicerpy <1 - (A W= === =0 %
B AaBbCcDt | AaBbCeDe AaBbCi $_Remplacer
e ) G 7 §-adex x Aa||W-A-EE=EE|l=|H- - TNormal | TSansint. — Titrel  _ Modifier

les styles ~ || ki Sélectionner -
— Eotics i Paragraphe F] Style LF] Modification

A tabela seguinte tem uma pequena explicacdo sobre a funcdo de alguns botdes dos
grupos Tipo de letra (Police) e Paragrafo (Paragraphe):

Calibri (Corps) 5 Tipo da letra (Police)

11 = Tamanho da letra (Taille de police)
G Negrito (Gras)

I Italico (Italique)

§ Sublinhado (Souligné)

Alinhamento a esquerda (Aligné a gauche)

Alinhamento ao centro (Aligné au centre)

Alinhamento a direita (Aligné a droite)
Justificado (Justifier)

i Avancos (Augmenter le retrait)
= Numeracdo (Numérotation)
i Limites (Bordures)

87 - Cor de linha (Surlignage)

A - Cor de texto (Couleur de police)
F Iniciador de caixas de dialogo

2 — clicar no Iniciador de caixas de didlogo —>- do grupo Tipo de letra (Police) ou do
grupo Paragrafo (Paragraphe). Ira aparecer uma caixa de dialogo idéntica as versdes
anteriores do Word, onde pode efectuar todas as alteragdes. Confirme clicando em OK.

Police Paragraphe

Police, style et attributs | Esp Retrait et espacement

Général

Alignement ; Eﬂ_El

Police ¢

3.5. Seleccionar o texto

Para seleccionar, clique com o botédo esquerdo no comeco da letra ou palavra e, sem deixar
de pressionar o botdo. arrasta-se o rato até que tudo o que queremos alterar fique com o
fundo a azul (ex:] exempla ). Posicione o cursor do rato entre a margem esquerda do texto
e o limite da pagina até que ele se transforme em flecha inclinada par a direita ( #1). Clique
com o botdo esquerdo uma vez para seleccionar uma linha; duas vezes para o paragrafo e
trés vezes para todo o documento (neste caso também pode clicar no separador Base
(Accueil), grupo Editar (Modification), Seleccionar (Sélectionner). Para seleccionar
varias linhas ou paragrafos, mantenha o clique esquerdo e arraste o rato verticalmente para
ficarem com o fundo em cor azul as linhas ou paragrafos que deseja alterar.

-7-
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3.6. Copiar, cortar, colar ou mover o texto num documento

3.7.

Num processador de texto podemos copiar, cortar, colar ou mover um texto.

Para qualquer uma destas acc¢des é necessario seleccionar previamente o texto (ver
na sec¢do 3.5. como seleccionar o texto). A parte seleccionada que foi copiada, vai para o
clipboard (presse-papiers) e pode ser inserida no mesmo documento ou em qualquer outro
documento diferente que esteja aberto.

1 — Copiar

Apods seleccdo do texto, clicar no separador Base (Accueil), grupo Area de
Transferéncia (Press-papiers), clicar no botdo =3 ou entéo,

carregue simultaneamente nas teclas "Ctrl" + "C" e + = I

2 —Cortar

Apbs seleccdo do texto, clicar no separador Base (Accueil), grupo Area de
Transferéncia (Press-papiers), clicar no botdo 4% ou entéo,

carregue simultaneamente nas teclas "Ctrl" + "X" | ew + X l

3 —Colar

Apbs seleccdo do texto, clicar no separador Base (Accueil), grupo Area de
Transferéncia (Press-papiers), clicar no botdo 5%, ou entéo,

carregue simultaneamente nas teclas "Ctrl" + "V" | &= + ¥ I

4 — Mover

Ap0s seleccdo do texto, clique com o botdo esquerdo do rato numa zona da seleccao
e, mantendo a pressdo no botdo arraste o cursor até ao ponto onde pretende inserir o
que seleccionou. Deixe de pressionar o botdo. A seleccdo é imediatamente inserida.
Repare na mudanca do aspecto do cursor ao arrastar o rato.

Claro que devemos *
emlingua | I efra.

e alem3 semfalta :

Exemplo na figura seguinte onde se vé a palavra seleccionada
e, no ponto de insercdo, o cursor ( i L, ) transforma-se neste
aspecto particular quando se pretende mover uma selecgéo.

Formatar um paragrafo

Para criar um paragrafo usa-se a tecla "Enter" ( « ). Para formatar apenas um paragrafo
ndo € necessario passar pela seleccdo. Basta colocar o cursor no paragrafo. Se for mais do
que um paragrafo tem que seleccionar os que deseja formatar. No separador Base
(Accueil), grupo Paragrafo (Paragraphe), clicar no Iniciador de caixas de dialogo. Na
janela que se abriu, escolha as op¢des que deseja efectuar, desde o Avanco (Retrait) relativo
as margens esquerda e direita até ao Espacamento (Espacement) entre paragrafos.

Inkerligne : De

rltiple L3 2,5 T
Retrait Espacement
Gauche : a,1 cm kS Awant ; & pk g
Drojte : 0,3 cm e Aprés ALk = ‘Exactement

Multiple

-8-
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3.8. Anular ou refazer acgoes

3.9.

Sempre que quiser anular uma ou mais accodes, clicar no botdo ) da barra de ferramentas
de acesso rapido (barre d'outils Acces rapide). Para refazer uma acgédo que foi anulada
clicar no botdo £ na mesma barra. Quando o botdo tem este aspecto ¢ , podemos
repetir o Ultimo caracter que foi digitado.

Guardar o documento

Se um dia mais tarde quiser consultar o documento em que estd a < =
. . . R q( ) -
trabalhar, tem que o guardar num suporte de informacédo (ex: disco

L)

rigido, chave USB). Basta clicar no botdo |l Guardar (Enregistrer) da_ barra de

ferramentas de acesso rapido (barre d'outils Acces rapide) ou, no botdo Office ( f”-"f) , Clicar

em Guardar (Enregistrer) @ ou (Guardar Como (Enregistrer sous) para guardar o
documento com um nome diferente). Na caixa de dialogo que abriu @, escolher o arquivo
onde deseja guardar o documento, digitar o nome @ que pretende dar ao documento e para
terminar, clicar no botdo Guardar (Enregistrer) @.

..."'_"\I J do-d i) Enregistrer sous
' IENCLE @
- ¢ Ordinateur » Formateur (P:) » Documents

O 1%

Bl Organicer ~ g28 Affichages ~ [ Mouveau dossier

Mouveau

ra

~u
(7 Quvrir sl Mom Date de modification
Wi
- | Templates _1Nomedo documento.docx
H Enregistrer (D
S Nom de fichier egen |\

Conselho: ndo se esqueca que se a electricidade faltar perde todo o seu trabalho portanto,
quando comecar um documento, deve ter o reflexo de o guardar imediatamente, dando-lhe
o nome pretendido. Depois de proceder a essa primeira gravacdo, o Word vai activar o
dispositivo de guarda automatica (de 10 em 10 minutos) do documento. De qualquer modo,
como vale mais prevenir que remediar, pode e deve ir guardando de vez em quando o0 seu
documento. Basta clicar no botdo |l da barra de ferramentas de acesso réapido (barre
d'outils Acces rapide).

3.10. Fechar um documento

Quando quiser fechar um documento de trabalho, clicar no botéo Office ( (™) e a seguir,
na caixa de didlogo que se abriu, clicar no botdo Fechar (Fermer),

L/ Puplier 3

(==

Jﬂ Fermer %

Se quiser fechar o documento sem guardar as alteracdes, clicar no botdo N&o (Non) na
caixa de didlogo que apareceu.
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3.11. Utilizar o Wordart

Por vezes torna-se necessario dar um certo realce ao nosso documento, seja para chamar a
atencdo num ponto importante ou seja para tornar mais agradavel a apresentacdo do texto.
No Word, a opcdo para inserir um texto decorativo chama-se WordArt.

Aceda a esta opcdo pelo separador Inserir (Insertion) e clicar no botdo WordArt.

Insertion Mise en page Références Publipostage Révision Affichage Compléments
: j | ElEl _.P Formes ~ . Lien hypertexte | |5 En-téte ~ A 2| QuickPart -
al FE] = . i
=] SmartArt A Signet =| Pied de page - ﬂWordArt i
Tableau | Image Images B Zone de — _
- clipart nh Graphigue || |'#) Renvoi #] Muméro de page = || tagte~ == Lettrine

Na janela que abriu, clicar no modelo que escolheu.

LISL}H

Wordirt yordA® wordar, Wordar{ Woraar!
Mozt WordArt | WordArt| vora2r: Wordirt
% 1

W wordarr WordArt WOrdA :

Wordaet Wordhre Worddet Wiy s

Depois dessa selecgéo, abre-se uma segunda janela onde pode escolher o Tipo da letra
(Police), o Tamanho (Taille) e digitar o texto. Para terminar clicar no botdo "OK".

LRI T §

B RasE

 voute

BRPpaver

Modification du texte WordArt (e
Paolice : Taille :
Fr Lucida Handwriting |z| a0 |z| E]

Texte :

O sew lexto-aqui

Este é o resultado que aparece. Se desejar fazer alguma alteracéo, basta fazer um duplo
cligue na imagem Wordart para abrir o separador adicional (ferramenta contextual)
Ferramentas Wordart (Outils Wordart) nos quais pode encontrar varios grupos e
respectivos comandos para transformar o seu Wordart com varios efeitos especiais e
opcOes interessantes.

O sew teplior LGuy

-10 -



Iniciagdo Word 2007

3.12. Inserir simbolos especiais (ex: 0 C maiusculo)

Certos simbolos especiais ndo estdo acessiveis pelo teclado como por exemplo a letra
c cedilhada (C) em maiuscula. Posicione o cursor na zona do texto onde pretende inserir
o0 simbolo, clique no separador Inserir (Insertion) ®, grupo Simbolos (Symboles) @,
botdo Simbolo (Symbole). Na caixa de dialogo que se abriu, clicar no botdo Outros
simbolos (Autres symboles) ®. Na nova janela, escolher o Tipo de letra (Police) por
exemplo Times New Roman, clicar no simbolo pretendido e a seguir clicar no botéo
Inserir (Insérer) @. Sequndo método: digitar o "¢" minusculo, seleccionar a letra e a
seguir, premir a tecla "Shift" (1) juntamente com a tecla de funcdo "F3" (na parte
superior do teclado). Terceiro método: também pode premir a tecla "Alt" e, sem deixar de
pressionar essa tecla, digitar os algarismos "0199" na parte do teclado numérico
(importante!).

@ 2 @ i
TC Equation ~ € £ ¥ e
Insertion Mise en page
L2 symbole 7 L -
[ j . Ellgl l:} + x e o a
(D . I_—I _JJ : ® Symboles @ §2 Autres symboles... |
Caractéres spéciaux (R
| Symboles | Caractéres spéciaux |
Police : [Times New Roman [=] Sous-ensemble : | Supplément Latin-1 [+ |
llmin|o|plgq|r|s|t|lu|v|w|x|y|z|{|]|]|}| ~"
il £ ]8O |«|~|-|®] |[°|£]2
Sl -1t » | %% % |A|A]AJAJAA
E[EE E[E|E[1]1]1]1]p|N[0[6]6]0/6]|0 .
Caractéres spéciaux récemment Utiisés :
o|o|e|o||e|£¥[c[®[™ +][#[<|>[+x|o|n]
LATIM CAPITAL LETTER C WITH CEDILLA Code du caractére : |00C7 de : |Unicode (hexadécimal) E
[ correction automatigue... | [ Touche deraccourci... | Touche de raccourdi : Alt+0199
NES

3.13. Limites e sombreado (Bordure et trame)

Para por um limite (bordure) numa palavra, numa frase, num parégrafo ou mesmo na
pagina, seleccione primeiro o que pretende limitar (salvo se for para limitar a pagina),
clicar no separador Base (Accueil), grupo Paragrafo (Paragraphe), botéo
Na caixa de didlogo que abriu, clicar no comando Limites e sombreado (Bordure et
trame). Na nova caixa de dialogo e
escolha o separador apropriado para
limitar o que seleccionou previamente:
Limites (Bordures) para palavras,
frases ou paragrafos; Limites da
pagina (Bordure de page) para limitar
a pagina e Sombreado (Trame de

Bordure et trame

Bordures | Bordure de page | Trame de fond |

Apercu
Cliquez sur le schéma d-dessous
ou utilisez les boutons pour
appliquer les bordures

Couleur :

fond) se pretender pér uma cor de
fundo. Experimente as diversas opcoes
disponiveis. |Clicar no botdo "OK"| .

Automatique
Largeur :

vapt

Appliquer & :
Paragraphe

]

Options...

Ligne horizontale. ..

-11 -
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3.14. Desenhar figuras geométricas

No processador de texto Word, tem a
possibilidade de desenhar algumas figuras
geomeétricas tais como circulos, rectangulos e
outros modelos pre-definidos. Escolha o
separador Inserir (Insertion), grupo llustrac6es
(Hlustrations) e a seguir clicar no botdo Formas
(Formes).

Insertion Mise en page Référence
p— ElE _ﬂFnrmes
-
o =] SmartArt
Tableau | Image Images
- clipart '“'] Graphique
Tableaux Illustrations

Escolher a forma que pretende desenhar, por exemplo um rectangulo.

Clicar no simbolo que representa um rectangulo,
repare na mudanca no aspecto do cursor (),
clique com o botdo esquerdo do rato, mantenha
a pressdo, arraste o rato até ao tamanho desejado
e deixe de pressionar o botdo. Caso mais tarde
queira alterar o tamanho, basta clicar com o
botdo esquerdo num dos pontos redondos,
manter a pressao, arrastar o rato

e largar a pressdo quando

estiver no tamanho pretendido.

_J) Formes =
Formes récemment utilisées
BENNOOOALL2 LG
CORSAN G %
Lignes

SNNSNTLTLL TR0 %

Formes de base
DETQ&BGGQ
OO0 0@A0 R $

. Lien hypertexte

=l En

Para mudar a cor e a espessura do traco assim como encher a figura com uma cor ou uma
fotografia, clicar em primeiro lugar na figura, fazer um duplo

clique no desenho para que apareca o separador adicional
Ferramentas de Desenho (Outils Dessin), a seguir clicar no
do grupo Estilos de

botdo "Iniciador de caixas de didlogo" —r;
formas (Styles de formes).

Styles de formes

L

Também pode fazer um clique direito na forma e escolher a opcdo "Formatar forma
automatica" (Format de la forme automatique). Na caixa de dialogo que se abriu pode
experimentar os diversos separadores: "Cor" (Couleur), "Tamanho" (Taille), "Esquema”

(Habillage) e as respectivas opc6es disponiveis.

Format de la forme automatique

|l

Couleurs et traits | Taille | Habillage | Image | Zone de texte ITexte de remplacement|

Remplissage

Couleur :

Transparence : 4 Fo0 % =
Ligne

I |~ | styie :

|z| Epai eLur

Couleur :

Pointillés :
Fléches

Sty

(2] (e e e,

0,75 pt =

OK ] [ Annuler

-12 -
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3.15. Inserir imagens num documento

Podemos inserir imagens no nosso documento seja para decorar um texto (ex: folheto
duma agéncia de viagens) ou para explicar um texto tal como pode ver neste caderno (as
vezes uma boa imagem vale mais que uma grande explicagéo).

A proveniéncia da imagem pode ser de um Copiar/Colar (Copier/Coller), de um
documento previamente aberto, de um ficheiro gravado no computador, criada num
processador de imagem ou resultante de uma pesquisa na Internet.

1 — Para inserir a imagem a partir do ficheiro posicione 0 cursor no Sitio | mserion | wise
do documento onde pretende inserir a imagem. Escolher o separador =z
Inserir (Insertion) e clicar no botdo Imagem (Image) do grupo '
llustracoes (lllustrations).

Na caixa de dialogo, escolher o arquivo (dossier) onde estd guardada, fazer um duplo
clique na imagem ou seleccionar a imagem e clicar no botdo em Inserir (Insérer).

Tableau Image

4] Insérer une image

\J\/ ‘ « Echantillons d'images
rganfser - B3 A'chages '

fr Documents 2
2 Modifié récemm... &

3l Emplacementsr... Arbre I}

2 — Para inserir a imagem a partir da biblioteca de imagens do Office (o qual contém um
conjunto de imagens, sons e videos), denominada Clip Gallery (Images clipart),
coloque o cursor no sitio do documento onde deseja inserir a :
imagem. Escolher o separador Inserir (Insertion) e clicar no |7~ """ .
botdo Clipart (Images clipart) do grupo lustractes |jues
(Hlustrations). Mechercher dane -

Collections sélectionnées EI

Na janela que abriu no lado direito da area de trabalho do | tesrésulats devraient éure :
Word, no campo Procurar clips (Rechercher), por exemplo | Tous tres de fichers muttméd| |
digite plantas (plantes), clicar no botdo "OK". Para
seleccionar a figura que pretende, faca um duplo clique na 3. >
figura ou clique no botdo a direita da figura e escolha a &

opcéo Inserir (Insérer).

3 — Para inserir uma imagem resultante duma pesquisa na Internet, seleccionar a imagem
e clicar no botdo Copiar (Copier) do separador Base (Accueil). Colocar o cursor no
sitio do texto do documento onde deseja inserir a imagem, clicar no botdo Colar
(Coller) do separador Base (Accueil). Veja na imagem seguinte como utilizar um dos
motores de pesquisa, por exemplo www.google.pt para procurar imagens na Internet.
Na pagina Web que se abre, clique na op¢do Imagens (Images), escreva o tema no
campo apropriado e carregue em Enter ou cligue em Procura de imagens

(Recherche d'images).
Né&o esquecer que GO g) [e
algumas das imagens que §

copiar da Internet tém Recherche d'images
direitos de autor. - Grnuges Annuaire  Actualités  plus »
aniversario | I Recherche d'images kj

-13 -
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3.16. Formatar a imagem

Visto que as dimensdes da imagem que escolhemos para inserir no documento nem
sempre sdo as ideais, temos a possibilidade de a redimensionar ou de a deslocar, para
obter o resultado ideal na relagéo texto — imagem.

Para se formatar uma imagem pode fazer um duplo clique sobre ela. Este € 0 método mais
simples para ter acesso a todas as opg¢des visto que aparece o separador adicional
Ferramentas de Imagens (Outils Image) e 0s respectivos seus grupos e comandos para
trabalhar com a imagem. Também pode clicar com o botdo direito do rato e escolher a
opcdo Formatacgdo da imagem (Format de I'image). Na caixa de dialogo, escolher uma
das varias opgdes. Experimentar os varios efeitos disponiveis e se ndo lhe agradar o
resultado, ndo se esqueca que pode anular a acgéo.

Se desejar colocar a imagem noutro ponto do documento, basta clicar sobre ela com o
botdo esquerdo do rato e, sem deixar de pressionar o botdo, arraste a imagem para 0 novo
ponto do texto pretendido.

4. Utilizar as tabelas para organizar a informacéao

Para facilitar a organizacdo da informacdo num documento podemos utilizar as tabelas. Pode
ver um exemplo na pégina 7 deste caderno. A estrutura de uma tabela é composta de colunas
(colonnes) e linhas (lignes). Chama-se célula (cellule) a interseccdo de uma linha e de uma
coluna.

Insertion

Escolher o separador Inserir (Insertion) e clicar no botdo Tabela (Tableau) ©

do grupo Tabelas (Tableaux). Na caixa de dialogo que se abriu, [ roouse HE
seleccionar com o rato o nimero de colunas (colonnes) e linhas [ P
(lignes) pretendidas, por exemplo trés linhas e quatro colunas. L O B

Clicar para validar a escolha. Caso seja necessario outro tipo de l—u—n—w"\?L
tabelas, escolher uma das outras opgbes da caixa de dialogo como OOOO00000c
por exemplo, Inserir uma tabela (Insérer un tableau). Na nova I m——

caixa podem escolher os valores que desejarem para construir a | - s
tabela. Clicar no botéo "OK". S

Insérer un tableau

Taille du tableau

Repare que apareceram dois separadores adicionais nas
Ferramentas de tabela (Outils de tableau) com os
quais tem a disposicdo todas as opg¢des para construir,
modificar, ornamentar, etc., assim como ter acesso a
outras caixas de dialogo, por exemplo no separador sjuster a0 conteny
Criacdo (Création), grupo Tracar os limites P
(Tracage des Bordures), o botdo "Iniciador de caixas
de didlogo" abre uma caixa de didlogo Limites e
Sombreado (Bordure et trame) idéntica as versoes [ o N, | aonuer |
anteriores do Word assim como, no separador
Disposicao (Disposition), grupo Tabela (Tableau), botdo Propriedades (Propriétes).

Repare também que quando passa o rato por cima de uma tabela aparece um simbolo em forma
de cruz ( 1+). Clicando nesse simbolo com o botdo esquerdo (selecciona a tabela) 5

e se for com o botdo direito (menu contextual), tem acesso a varias opc¢des para —
executar alguns comandos relacionados com a tabela.

MNombre de colonnes : 7

Alk | |4k

Mombre de lignes : 3
Comportement de ['sjustement automatique

@) Largeur de colonne fixe :  [Buto -

Meémorizer les dimensions pour les nouveaux tableaux
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5. Correccao ortografica e gramatical de um documento

Se ndo modificou as opg¢des de correc¢do, 0 Word marca os erros ortograficos e gramaticais
ao digitarmos, sublinhando o texto respectivamente de uma linha de cor vermelha ou verde.

umm erru ortografice & sublinhado a vermelho
e averde um erre . gramatical

Seja como for, em qualquer altura, pode verificar a ortografia e a gramatica do texto clicando no
botdo Ortografia e Gramética (Grammaire et ortographe) no grupo Verificacio
(Vérification) do separador Rever (Révision).

cll
- Accueil Insertion Mise en page Reférences Publipostage Révision
o Recherche - l | el ] f
|>3 @3 Dictionnaire des synonymes tg d =
Grammaire et| . . e Mouveau Suivi des Bulles
arthographe 4 Traduction 23] commentaire = modifications = - 1
Vérification Commentaires

6. Imprimir o documento

Ha duas possibilidades para imprimir um documento. Pode utilizar uma das seguintes opgdes:

1 — Clicar no botdo i da barra de ferramentas de acesso rapido (barre d’outils Accés
rapide). Caso o botdo simbolizando uma impressora ainda néo se encontre nessa barra,
clicar na flecha a direita da barra “'—\Ee e seleccionar o botdo Impressdo Rapida
(Impression rapide). O documento serd directamente imprimido na totalidade das

paginas pela impressora predefinida e sem efectuar alteracdes nas opcbes de impressao.

2 — Clicar no botéo Office ™' Na caixa de dialogo, clicar no botdo Imprimir (Imprimer)
ou escolher uma das trés opcBes na caixa que abriu do lado direito. Na caixa de dialogo
tem varias op¢Oes onde pode escolher a impressora, todas as paginas, a pagina actual ou
escolher as que pretendem imprimir. Se as paginas nao forem seguidas como por
exemplo 1, 7 e 18 , é necessario separar 0s nimeros dessas paginas por um ponto e
virgula ('; ) (ex:1;7;18). Se elas forem seguidas por exemplo da 10 até a 14, é necessario

separar 0s nimeros com um hifen ( -) (ex:10-14). Também é possivel combinar as duas
opcoes (ex: 1;7;10-14;18).

Imprimer G < ]
Imprimante
Nom : = EPSON Stylus DX8400 Series E Propriétés...
Etat: ek Rechercher une imprimante...
Type : EPSON Stylus DX8400 Series
oi: USB00Z Imprimer dans un fichier
Commentaire : Recto verso manuel
Etendue de page Copies
Tout Mombre de copies : |1 =
Page en cours Seélection
e
Tapez les numéros des pages etfou
&tendues de page a imprimer, séparés par
des points-virgules en commengant par le
début du document ou de la section.
Exemple @ 1; 3; 5-12 ou pis1; p1s2;
pls3-p8s3.
Imprimer : | Document E| Zoom
Imprimer : | Pages paires et impaires E| Pages par feuile : 1page E'
Mettre & l'échelle du papier :  |Non E|
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7. Anexos

7.1. Explicacéo sobre a funcdo de algumas teclas

criar um parégrafo. Nota: nalguns teclados, esta tecla s6 tem uma

— H " mn mn "
s flecha (— ) desenhada em vez de estar escrito "Enter™ ou "Return”.
B ] activar o teclado para escrever todas as letras em maiusculas.
; Carregar novamente para desactivar.

£> Shift

escrever uma letra em maidscula. Nota: nalguns teclados, esta tecla
s6 tem uma flecha (1) desenhada em vez de estar escrito "Shift".

<+—Backspace

apagar as letras ou espagos a esquerda do cursor « | ».
Nota: nalguns teclados, esta tecla sé tem uma flecha («) desenhada
em vez de estar escrito "Backspace".

s

apagar as letras ou espagos a direita do cursor « | ».

f

f

avancar uma distancia pré-definida.

Ctrl

a tecla "Ctrl" é usada em simultdneo com outra para executar uma
accao sem passar pelo menu, por exemplo:
"Ctrl" + "C" copia a seleccdo. "Ctrl" + "V" cola essa seleccéo.

a tecla "Alt" é usada em simultdneo com outra para por exemplo
abrir os menus. Exemplo: ("Alt" + "L") abre o separador Base
(Accueil).

JEE

a tecla "Alt Gr" é usada em simultaneo com outra tecla para
escrever o simbolo que se encontra em baixo do lado direito dessa
tecla como por exemplo para pér o til (~) na letra a (8).

i

modo de sobreposicao.

posicionar o cursor « | » no inicio da linha.

2

posicionar o cursor « | » no fim da linha.

deslocar o conteddo dum ecré de texto para cima.

deslocar o contelldo dum ecréa de texto para baixo.

posicionar o cursor « | » uma linha para cima.

BENaRn

posicionar o cursor « | » uma linha para baixo.

posicionar o cursor « | » uma letra a esquerda.

{

nim

posicionar o cursor « | » uma letra a direita.

Num
Lock

activar a parte numerica do teclado (a direita). Carregar novamente
para desactivar.

-16 -
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7.2. Letras acentuadas (ex: a, 4, 4, a)

Escrever letras acentuadas pode parecer complicado mas, se utilizar o método abaixo
explicado, vera como é simples digitar essas letras.

O simbolo (+) entre duas teclas significa quem tem de pressionar essas duas teclas
simultaneamente comecando pela que se encontra na primeira posicdo. Se o simbolo
estiver ausente deve pressionar as teclas uma apds outra.

Por exemplo se estiver indicado ("Shift" (1)) + (TECLA COM O ACENTO) ea (TECLA),
carregue na tecla "Shift" (1t), manter a pressdo nessa tecla, carregar na tecla que tem o
acento pretendido, deixar de pressionar as duas teclas e para terminar, carregar na tecla da
letra que deseja acentuar. Na pagina seguinte encontrara alguns exercicios para se treinar.

lFs lFmIFnlnz.

<—Backspace

Parte do teclado para a localizacdo das teclas com os acentos

Nota: Estas indicacGes sdo validas se o teclado for do tipo
franco-suico como pode ver as teclas na imagem aqui a direita

TECLA Deixar de
pressionar
LETRA | TECLA COM O TECLA TECLA
ACENTO | asteclas
anteriores
, ? l deixar de A
AltGr -
a 1 + — pressionar 3
4 2 .
A o + E deixar de osnl | + A
g | — l pressionar B 3 l
. 4 deixar de A
4> Shif .
a 4 y s 1 2 l pressionar | |
S\ \ l
A 4> Shift .'. . + A
A 4 deixar de A
a 13 pressionar 3
A . deixar de oon] | 4+ A
— pressionar e 3
5 .
~ . delxgr de A
a ;- l + —— pressionar ¢
~ 5 deixar de A
AltGr . £> Shif
A A | + ‘:~] pressionar | | ) I 3
.o ’ ! deixar de A
a = pressionar .3
A ’ ' deixar de osn]| + A
) pressionar 4 .3
"
@ |[x=] |+ [ie
l E '
€ AltGr + e
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7.3. Exercicios para digitar letras acentuadas

Para se treinar a digitar letras acentuadas utilizadas na lingua portuguesa e nao so, faca os
seguintes exercicios:

Exercicio 1:

Exercicio 2:

Exercicio 3:

Exercicio 4:

aaaa aaaa iiii 1111

7.4. Como digitar o (2), as aspas (*') e 0 (@) da tecla ['2' Q@]

Para escrever o algarismo ( 2 ) ,asaspas () eo (@ ) datecla[2@]: —> 5

>
Q-
>
Q-
)T
QD

—
—
—
—
—
—

O
(@]
(@}
(@]
O
(@]
(@}
(@]
(@]
(@]

i
Qn
i
Qn
I
an
I
an
o]
Qi

C\
[
(@)
[
C\
[t
(@)
i
C\
[

I . H n H " H
Para escrever o simbolo aspas (), pressionar a tecla "Shift" () simultaneamente com a

tecla "2":

"
+ pressdo breve natecla | 5 e

Para escrever o algarismo ( 2 ) pressionar a tecla "2":

Pressdo breve natecla | ; o

A

Para escrever o simbolo ( @ )

pressionar a tecla "Alt Gr"
simultaneamente com a tecla "2":

"
+ pressdo breve natecla | 5 e

N.B.: Esta maneira de proceder € valida para todas as teclas que tenham mais do que um

simbolo desenhado.

© Paulo Silva 2012
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7.5. Imagem dos teclados belga e francés (AZERTY)

Verifique a diferenga que existe na posigdo de algumas letras, dos acentos e de outros
simbolos entre o teclado franco-suico (imagem na pagina 2) e na imagem, abaixo
representada, do teclado francés (AZERTY), (ex.: 0 "@" encontra-se na tecla com o "0").

Nota: De preferéncia escolha o teclado franco-suico (QWERTZ) . Caso ndo seja possivel,

entdo escolha o teclado belga (AZERTY) . Este tipo de teclado é muito utilizado nos liceus
luxemburgueses.

Teclado AZERTY belga

© Paulo Silva 2012 -19 - www.paulo.lu
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7.6. Modelos do Word

Para nos assistir na concepcdo de certos documentos, o processador de texto Word tem
varios modelos pré-definidos por exemplo cartas, calendarios, curriculos ou publicacdes.
Para aceder a esses modelos é necessario criar um novo documento.

Clicar no ja conhecido botdo Office (

), botdo Novo (Nouveau), opcdo Modelos

instalados (Modeles installés) ou outros pela Internet na Microsoft Office Online, duplo
clique no modelo escolhido ou entdo seleccionar o modelo e clicar no botdo "Créer".

A= 4

j Mouveau I}

MNouveau document

Maodéles

Vierge et récent

13

Modeéles installés

Mes modéles...

Créer a partir d'un
document existant...

Microsoft Office Online
Proposé

Bons de commande
Brochures

Bulletin d'informatio...

Calendriers

m

@ Rechercher un modéle sur Microsoft Office Online

Modéles installés

C.V. [Equits)

5

Télécopie [Central)

m

© Paulo Silva 2012
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7.7. Alguns cddigos ANSI para escrever caracteres especiais
(tecla ""Alt™ (manter a pressdo na tecla), mais os algarismos do codigo correspondente
— 0s quais devem ser digitados na parte numérica do teclado)

Cadigo | Car. Nome Cadigo | Car. Nome
0128 | € euro 0203 E E trema
0137 | %o por mil 0204 I | grave
0140 | & OE colado (maitsculo) 0205 | | agudo
0145 ‘ abrir citacdo simples 0206 @ 1 | circunflexo
0146 ’ fechar citacdo simples 0207 | | trema
0147 “ abrir citacdo dupla 0210 0 O grave
0148 ” fechar citacdo dupla 0211 0 O agudo
0149 . bola (grande) 0212 | O O circunflexo
0153 ™ | marca depositada néo inscrita 0213 0 O til
0156 ®© oe colado (minusculo) 0214 o O trema
0160 espaco inseparavel 0215 X simbolo multiplicagdo
0161 i | simbolo espanhol invertido (!) || 0216 @ | O com traco obliquo (maiusc.)
0169 | © copyright 0217 | U U grave
0170 a ordinal feminino 0218 | U U agudo
0171 | « abrir aspas 0219 U U circunflexo
0174 ® marca depositada 0220 U] U trema
0175 B traco indice superior 0223 R diése aleméo (s)
0177 + mais ou menos 0224 a a grave
0178 2 indice superior 2 (quadrado) 0225 a a agudo
0179 3 indice superior 3 (cubo) 0226 a a circunflexo
0181 M simbolo micron (ou mu) 0227 a a til
0183 . bola (pequena) 0228 a a trema
0185 1 indice superior 1 0230 & ae colado (minusculo)
0187 » fechar aspas 0236 i i grave
0188 Ya um quarto 0237 i i agudo
0189 Yo meio 0238 i i circunflexo
0190 Ya trés quartos 0239 T i trema
0191 ¢ | simbolo espanhol invertido (?) | 0242 0 0 grave
0192 @ A A grave 0243 | 6 0 agudo
0193 A A agudo 0244 4] o circunflexo
0194 A A circunflexo 0245 | & o til
0195 @ A A til 0246 | © 0 trema
0196 | A A trema 0247 + simbolo diviso
0198 £ AE colado maiusculo 0248 g | o com traco obliquo (minusc.)
0199 C C cedilha (maitsculo) 0249 u u grave
0200 @ E E grave 0250 u u agudo
0201 E E agudo 0251 a u circunflexo
0202 @ E E circunflexo 0252 | i u trema
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SP

7.8. Posicéao correcta dos dedos no teclado

owlull

Jejnuy >

OIpPPN ——>

Jopedipur

lebajod

Jopedipur

OO > ‘

Jejnuy | ——

owliuin

www.paulo.lu
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7.9. Como colocar uma imagem ou uma fotografia numa forma? Sigam o guia.

Exemplo de uma forma com uma imagem:

1 — Posicionar o cursor « | », clicando na zona da pagina onde deseja inserir o seu desenho.

2 - Clicar no Separador Inserir E‘é) Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage

(Insertion) (Figura 1). =] EE =)
g )5 8 [Hed' 2 W
. ge de Page Saut de | Tableau | Image Images Formes SmartArt Graphigue
Figural irde ~ vierge page - dipart - t
Pages Tableaux INlustrations

3 o NO grupo I IUStrag_()es f'/} Accueil Insertion Mise en page Références Publipostage Révisic
(I IIUStratlonS)’ CI ICar ém ] Page de garde ~ j |l ElE] _j) Formes = &, Lien hypertexte | 5] En.
Formas 8|ementares _] Page vierge \—“1 - Formes récemment utilisées
(Formes de base), e Zoudepage =20 ™ORN NOO0OALLD
escolher por exemplo 0 Pages Tableaux Dustrd <> 3 % ™S
Coragdo (Figura 2). ] 2 g 1| Lones

Apos terem seleccionado \FO:;‘];;*I LLRAON

a fo_rr_na, reparem na Figura 2 HEOOUSCO® ANOCE
modificacdo do CH0OO0O0@D = &
aspecto do cursor () (Figura 3). Clicar com o botdo (€ ™I G0 J € » b
esquerdo e, sem deixar de pressionar o botéo, desloque o rato para escolher o tamanho
desejado ao desenhar a forma. Mais tarde, pode-se voltar a

modificar a dimensdo da forma clicando nos punhos ou, clicar = = """ I
com o botéo direito na forma, seleccionar no menu contextual a
opcdo Tamanho (Taille), clicar com o botdo esquerdo e
modificar as medidas para obter o tamanho desejado.

Figura 3 +

Obs.: Para se obter uma forma simétrica,

por exemplo um quadrado em vez de um rectangulo, é necessario pressionar a tecla
“Shift” (1) antes de deixar de pressionar o botdo do rato ou entdo, clicar com o botéo
direito na forma, seleccionar com um clique esquerdo a opgéo "Format de la forme

automatique..." e para terminar, clicar no separador "Taille" e digitar as medidas
desejadas.
4 — Ao deixar de pressionar repare que, ao lado Ut dﬁsin‘ o=

dos separadores standards (padrdo), (por
exemplo: Révision, Affichage, etc.),
apareceu um novo separador, ou seja, uma
nova ferramenta contextual Ferramentas
de desenho - Formatar (Outils de dessin - Format) (Figura 4).

Format

Figura 4

Obs.: As ferramentas contextuais, s aparecem quando sdo necessarias para o tipo de
trabalho que estamos a efectuar, (por exemplo quando se clicou numa imagem, num
desenho, numa tabela, etc.).
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5 — No grupo Estilos de formas

. e en page Références Publipostage Révision Affichage Co
o' fone) e e e e a
. |<"‘|~a-'h Rl .‘ . . = | Couleurs du théme
Preenchimento de — O EEEEEN
forma  (Remplissage de Styles des zones de texte
forme) (Figura 5). I I
Na caixa de didlogo que abriu, 1 11111
clicar em Imagem (Image). ' " | Couleurs standard
HE EEEER
Aucun remplissage
18 Autres couleurs de remplissage...
[&] Image..
Figura 5 [ Dégradé 3
H Texture 3
Motif...
6 — Na nova janela, seleccionara I _ _
. dda no ar uivo C:!JSelemonnerunexmage - v ﬂ
Imagem preten I q OQ‘| B Echantillonsd'imags v|‘y||r’x’ec‘nsr:hsr

onde ela se encontra. Fazer um

duplo Cllque na Imagem ou ens 5 Nom Date de la prise de vue =
clicar em Inserir (Insérer) | g oocomen
. ‘ i A
(Flgura 6). & Modifié récemm... -
%l Emplacementsr... Fleurs de Fleurs des bois
Aires 5 frangipanier =
Dossiers b 1
\[2); Default User A n ﬂ
= Paul(-) Forét Jardin |5
\. Public
Fi 6 . Desktop
lgura 1h Documents publ=| =
| Favorites bri
E Images publique C;ﬁ ;a
|, Echantillons d' e onton
H Mucione nuhlion ™ =
Nom de fichier : Jardin v
Outils  + Annuler
N.B.: Se desejar seleccionar uma imagem utilizando a |[g mage..
caixa de dialogo idéntica a da versdo do Word 2003, |[d Dégradé g
clicar no botdo Preenchimento de forma |&§ Iesure v
(Remplissage de forme) da figura 4 e a seguir, em vez Motif... [
de clicar na opcdo Imagem (Image) da figura 5, Figura 7
clicar em Motivo (Motif) (Figura 7).
Motifs et textures [ X )

Na nova janela que se abriu (Figura 8), clicar no
separador Image; clicar no botdo Sélectionner une
image..., depois basta seguir as instrucdes descritas na
alinea 6, sem esquecer de activar as 2 opcgoes
"Verrouiller les proportions de I'image" e "Faire pivoter
I'effet de remplissage en méme temps que la forme".
Para terminar, clicar no botéo "OK".

Figura 8

[bégradélTemel Motif ‘ Image l

Image :

[ Desert Landscape ]

[¥] verrouiller les proportions de l'mage

Exemple :

-y

[V]iFaire pivoter leffet de remplissage en méme temps que 1
1a forme AN

=] e ]

© Paulo Silva 2012
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7.10. Como mudar o tipo de teclado (Exemplo: QWERTZ em AZERTY)

1 — Clicar no botéo "Démarrer" ( @), "Panneau de configuration™ (sem passar por "Tous
les programmes™).

B

Observateur d'événermnents Panneau de configuration k‘
@ Centre de synchronisation Programmes par défaut

& DamedePique Aide et support

»  Tous les programmes Exécuter...

2 — Entre as varias opcdes disponiveis, clicar em "Modifier les claviers ou les autres
méthodes d'entrée"” ou "Modifier la langue™ da seccdo "Horloge, langue et région™.

Horloge, langue et région
J,_ Modifier les claviers ou les autres méthodes
d'entrée {’i’)

Maodifier la langue

3 — Na caixa de dialogo que se abriu, clicar em "Modifier les claviers...".

b 4 Cptions régionales et linguistiques L]

| Formats | Emplacement| Claviers et langues | Administration

Claviers et autres langues d'entrée
Pour changer le clavier ou la langue d'entrée, cliquez sur Madifier les claviers

Modifier les claviers... [ﬁ

4 — Na caixa "Services de texte et de langues”, seleccionar "Clavier" e clicar no bot&o
"Ajouter".

e Services de texte et de langues et

Géneral | Bame de langue | Paramétres de touches avancés |

Langue d'entrée par défaut

Sélectionnez une des langues d'entrée installées a utiliser par défaut pour
tous les champs d'entrée.

[Flam;rais {Lueeembourg) - Frangais (Suisse) -

Services installés

Choisissez les services que vous voulez pour chague langue d'entrée de
la liste. Litiisez les boutons Ajouter et Supprimer pour modifier cette liste.

m Frangais (Luxembourg)
i w  Francais (Suisse)

© Paulo Silva 2012 -25- www.paulo.lu
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5 — Nesta Gltima caixa de dialogo "Ajouter une langue d'entrée", escolher o tipo de teclado
desejado e para terminar, clicar trés vezes no botdo "OK" para fechar as trés janelas.

s Ajouter une langue d'entrée

Sélectionnez la langue 3 ajouter 3 'aide des cases & cocher
. Ok k
ci-dessous, .
E--Fran;ais (Belgique) - Annuler
i Bl Clavier
H H . Aper T
| Anglais (Etats-Unis) L=
----- Belge (virgule)

Obs.: Se quiser suprimir o antigo teclado, escolha na secgdo "Services installés” o teclado
a suprimir, e clicar no botdo "Supprimer”. A supressdo sera efectiva na proxima vez que
ligar o PC.

Seja qual for o modelo de teclado que se queira mudar para QWERTZ (franco-sui¢o) ou para
qualquer outro modelo, o0 método para efectuar essa mudanca é idéntico ao do exemplo
acima descrito.
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8. Glossario
Aplicacbes | programas de computador; softwares.
Clin-Art séo figuras que fazem parte do Microsoft Office. Servem para ilustrar os seus
P documentos.

DOC formato de ficheiro do processador de texto Word 2003 e anteriores.

DOCX formato de ficheiro do novo processador de texto Word 2007.

DOT modelos de documentos do Word.
em inglés “load” significa carga e “down” para baixo. Fazer um download

Download | significa baixar um arquivo de um servidor, descarregando-o para 0 N0sso
computador.

E-book (Electronic-book), ou livro electronico preparado para ser apresentado no
computador.

Freeware | qualquer programa gratuito.

Internet rede mundial de computadores.
ligacdo nas paginas da Web. Uma hiperligacédo (link) € uma referéncia

Link cruzada, que pode estar na mesma pagina, noutra pagina do mesmo
documento ou noutro documento.
pequenos programas cuja finalidade é a de automatizar certos trabalhos nos

Macros
documentos.

Online ligado a rede.

PDE formato universal de ficheiro com texto e eventualmente imagens muito
utilizado na Internet.

RTF abreviatura de Rich Text Format. Outro formato de ficheiro do Word.
é um método comercial de distribuicdo gratuita de um software por um tempo

Shareware | determinado. Depois de ter passado esse tempo de ensaio deve-se pagar uma
soma relativamente modesta pelo programa.

Site palavra inglesa que significa lugar. O site é o lugar no qual as paginas da web
podem ser encontradas. Também se diz "sitio™ em portugués.

Software | aplicacgOes, programas para o computador.
“Web” significa rede e “site”, em inglés, quer dizer lugar. Um website pode

Website ser visitado pelas pessoas por intermédio do endereco electrénico por

exemplo http://www.spaulo.eu
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9. Posigoes relativas dos comandos entre as versdes do Word 2003 e do 2007

Word 2003 | Word 2007
Commandes MENUS ONGLETS
Options de correction

- Outils
Options Word Y

Li

Nouveau

Ouvrir

Enregistrer

Enregistrer sous

Imprimer Fichier

Envoyer

Bouton Office

Fermer
Quitter
Mise en page

Mise en page
Colonnes

Police

Paragraphe Format

Styles

Bordure et trame

— Accueil
Sélectionner tout

Couper

Copier
Coller Edition

Annuler
Rétablir
Répéter

Barre d'outils
Acces rapide

Image

Formes
Wordart

Caracteéres spéciaux

Insertion

- Insertion
Numéros de page

Zone de texte

Tableaux Tableau

En-téte et pied de page

- Affichage -
Regle Affichage
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Separadores do Friso no Word 2007 e ferramentas contextuais adicionais (em portugués)

Base

& - % 3 Localizar ~
E e |Ca||hn (Corpo) gL AaBbCcDe | AaBbCeDe AaBbCi ab sybstituir
Ep “ac
Colar - ] -||abZ - -|||[== i Alterar
! 7 | N I § abe x, X Aa || A | |’:"| T Mormal | T Sem Esp... Titulo 1 L [% Seleccionar ~
Area de Transferé... ™ Tipo de Letra (F Paragrafo (F Estilos (F Editar
Inserir
Folha de Rosto = ElEl @ Formas = & Hiperligacio = cabegalho - 2l Pecas Rapidas = | &%~ T Equagio -
ke 5 = . -
|J Pagina em Branco i SmartArt || 4 Marcador [ﬁ Rodapé ~ d‘ WordArt ~ @ £2 simbolo -
= . Tabela || Imagem ClipArt . - . . . Caixa de
+= Quebra de Pagina - ﬁ Grafico 'H) Referéncia Cruzada |ﬂ Numero de Pagina = || Texto ~ Capitulares = gd~
Paginas Tabelas Tlustragoes Ligaghes Cabecalho e Rodapé Texto Simbolos
Esquema de Pagina
Ih Crientagdo ~ DE Quebras = @ Marca d'agua Avango Espacamento [F] {;j; Trazer Para a Frente - |3 Alinhar ~
IE Tamanho ~ ;:Iﬁ Numeros de Linha = @ Cor da Pagina ~ s 0 pto. s ‘Ea Enviar Para Tras ﬁ Agrupar ~
Margens _ . . - —|| Posicdo
- Colunas = be~ Hifenizacdo ~ @ Limites de Pagina - 0 pto. - - E Moldagem de Texto - T Rodar ~
Configurar Pagina F} Fundo de Pagina Paragrafo F} Dispor

Referéncias

[ Adicionar Texto ~ [y Inserir Nota de Fim (3} Gerir Fontes ) Inserir indice de llustracies 9 a‘. =]
e . <
i |2 Actualizar indice AE Nota de Rodapé Sequinte ~ Estilo: | Estilo de = I Actualizar Indice § =
Indice Inserir Nota Inserir ... . Inserir Marcar Marcar
- de Rodapé EI Mostrar Motas Citagdo ~ ﬁ‘j Eib - L da I'H] ia Cruzada Entrada Citacdo
indice Motas de Rodapé (F Citagdes e Bibliografia Legendas indice Remissiva| | Indice de Auto...
M gs
|=3 Ei p mﬁ]nicial p em Série ~ =) Bloco de Enderecos R <¢%_>| l:l :‘
Etiquetas Seleccionar Destinatarios = Linha de Saudagdes B Localizar Destinatario e
. Realcar Campos de N . Pré-visualizar N . Concluir e
3} Editar a Lista de Destinatarios || mpresso em Série Inserir Campo de Impressdo em Série = |£] Resultados —‘7/ Verificagdo Automatica de Erros || [ntercalar =
Criar Iniciar Impressdo em Série Escrever e Inserir Campos Pré-visualizar Resultados Concluir

Rever

w 54, Pesquisar - \j Ay R ':‘l_-:,|l\-'lostrar marcagdes finais - @ %2 Rejeitar ~ | E] | %
<5 Dicionario de Sindnimos % et = A =] Mostrar Marcagio - 3 Anterior —
Ortografia ., X P Movo > Registar Baldes X . Aceitar X Comparar Proteger
e Gramatica g Traduzir fza] Comentario —d Alteragbes~ ~ (2] Painel de Revisdo ~ s '&2‘ Seguinte B Documento ~
Verificagdo Comentarios Registo de Alteragdes Alteragbes Proteger
Ver
-~ 53 Esquema Web Régua Mapa do Documento q ) | E8 MovaJanela | 13 @ .
Destaque Linhas de Grelha Miniaturas Ell E Dispor Todas .;513 %
squema de|Leitura em Modo Zoom 100% L Mudar de | Macros
Impressdo | de Ecrd Inteiro (=l rascunho [[] Barra de Mensagens = Dividir A4 | Janela - -
Vistas de Documento Mostrar/Ocultar Zoom Janela Macros
Programador
i, Gravar Macro =" E Modo de Estrutura = ,% Esquema ] —
& MrEE = = 9y
“t 1@ Interromper a Gravacdo _@?Propriedades 2] Transformacdo st
Visual Macros - o Estrutura Proteger Modelo de  Painel de
Basic _ﬁ Seguranca de Macros ﬁ '% @ _@1 Agrupar % Pacotes de E a Do to~ | Doc to Doc t
Cadigo Controlos XML Proteger Modelos

Suplementos

Barras de Ferramentas Personalizadas

Destagues

Nivel: Mostrar Tod... =

|~1¢ ¢||Corpo deTe.. = |$ %|
Mostrar Formatacao de Texto

=]

) o Mostrar Fechar Fechar Vista
Mastrar 56 a Primeira Linha Documento Subdocumentos || de Destaques
Ferramentas de Destagques Documento Principal Fechar

© Paulo Silva 2012
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Ferramentas de Imagens

| Formatar |
i Luminosidade ﬁ Comprimir Imagens ] — — @ Forma da Imagem ~ -'J_]Trazer Para a Frente I,J-El.' @ é‘IJ 1.96 cm
(B Contraste = %Alterarlmagem d d ‘ = Z Limite da Imagem ~ N J__'] Enviar Para Tras %
. . = . Posicdo Recortar =3 17 em =
% Colorir = ‘H ReporImagem T w Efeitos de Imagem = - Moldagem de Texto ~ Sk~ e hd
Ajustar Estilos de Imagem (F] Dispor Tamanho (F]
Ferramentas de Desenho
Formatar
&y - it Trazer Paraa Frente = |2+ + .
\ \ [E[l=) 5] m] i ‘E]; razer Para a Frente I,-El. é‘IJ 1sm *
ATLLed o - . . .| 2~ 090, B Enviar Para Tras ~ 155)
— - Efeitos de Efeitos | Posicdo =272 :
IRTAS O & 4 - @' Sombra~ O, 30~ - [ Moldagem de Texto ~ Sk~ || ¥ 1% m -
Inserir Formas Estilos de Formas (F] Efeitos de Sombra Dispor Tamanho (F]

| Ferramentas do WordArt |

Formatar
ﬁ AV Ad oy - C] ot @ 3, Trazer Para a Frente = |2~
- b I%‘?{@Nﬂ' wotwt #MM}, -2~ B3y 0, = B, Enwiar Para Tras 551
Editar Espacamento _ Efeitos de Efeitos | Posicdo -
Texto - M A~ | sombra- 9, 3D~ - Maldagem de Texto ~ Sk~
Texto Estilos do WordArt Efeitos de Sombra Dispor

A1 77em 2

A 170lem

Tamanhao El

Ferramentas de Caixa de Texto

Formatar
AZ o 3 - B
== Orientacdo do Texto Jy u i ‘E];Trazer Para a Frente I,-El. é‘IJ @ 2
=2 Criar Ligagdo . . % 2~ 23 Enviar Para Tras ~ 25}
Desenhar . o _ Efeitos de  Efeitos || Posicdo - —67Tem X
Caixa de Texto 52 Quebrar Ligagdo s @' Sombra~ | 3D~ - Moldagem de Texto = S~ || ¥ =
Texto Estilos de Caixa de Texto (F] Dispor Tamanho (F]
Ferramentas de Tabela
Estrutura Esquema
| Com Linha de Cabecalho ¥ Primeira Coluna || [ =0 | —— ——— Q Sombreado ~ @ @
| Linha Total | Ultima Coluna - - - ¥z pto @
- ——_—f==——- — Desenhar Borracha
W| Linhas Listadas | Colunas Listadas = o Corda Caneta ~ Tabela
Opgdes de Estilo da Tabela Estilos de Tabela Desenhar Limites (F]
Ferramentas de Tabela
Estrutura Esquema
l¢ Seleccionar = @ % E Inserir Abaixo R Unir Células i eseem 2 HE BHIEE A= Q =L
[E Ver Linhas de Grelha HE Inserir 4 Esquerda || [ Dividir Células ﬁ g62em o '_Lﬂ =H=F —
Eliminar | Inserir . . . . . Crientagdo Margens | Dados
[ Propriedades - Acima [ Inserir & Direita % Dividir Tabela ﬁAjusteAutomatico === do Texto  da Célula -
Tabela Linhas e Colunas El Intercalar Tamanho da Célula ™ Alinhamento
| Ferramentas de Cabegalho e Rodapé |
Estrutura
E Cabecalho ~ E él Pecas Rapidas = j‘ E‘ .ET’: Seccdo Anterior | Diferente na 1* Pagina 5» 0,5 cm - E
é Rodapé ~ & Elmagem — .srT"; Seccdo Seguinte | [ Paginas Pares e Impares Diferentes Qt 0,5 cm :
. . Data e Irpara Irpara Fechar Cabecalho
|ﬂ Mdmero de Pagina = Hora |§| ClipArt Cabecalho Rodapé % Ligar ao Anterior | Maostrar Texto do Documento @ & Rodapé
Cabecalho e Rodapé Inserir Mavegagio Opgdes Posigdo Fechar

€% Profissional

Eh
cE\’::}Llnear

TC

Equagio
- abe Texto Mormal

Ferramentas El

Simbolos

Ferramentas de Equagdo

[ Estrutura

X X n *
y e Ji J-K i=0 =in® Fungdo

Fracgdo Expoente Radical Integral Operador ..
- - - - Grande~ @ Acento

Estruturas

n

{()} Paréntese Recto = ]Jmlg Limite e Logaritmo =

é Operador ~
[L?]Matriz'

[:3] Adicionar Marca

[

: Da Direita Para a Esquerda
Adicionar
Forma = 555 Esquema

Criar Grafico

< Promover
& Despromover

Ej Fainel de Texto

| Ferramentas de SmartArt |

[ Estrutura Formatar
20 .
BN = o5 [ ]
-- C— — || Alterar -
T Cores~ S

Esguemas Estilos SmartArt

2R

Repor
Grafico
Repor
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@ Alterar Forma =
;;3 Aumentar

&

Editar
am 20 @ Diminuir

Formas

ﬁ Preenchimento da Forma
- [ Contorno da Forma -

= ) Efeitos de Forma ~

Estilos de Formas

Ferramentas de SmartArt |

Estrutura

A A A

| Formatar

é Preenchimento do Texto -

El Estilos do WordArt

Efeitos de Texto ~

M Destaque do Texto =

G

=1

&

Dispor  Tamanho

g, =B OB & i

E Al =
Actualizar ﬁiﬁ -DH—DI-

| Ferramentas de Graficos |

[ Estrutura

Esquema

Formatar

il

Alterar Tipo Guardar Mudar Seleccionar Editar — -
de Grafico Como Modelo || Linha/Coluna  Dados Dados Dados
Tipo Dados Esquemas de Graficos Estilos de Graficos

e ek el el

| Ferramentas de Graficos |

Estrutura Esquema Formatar
Area do Grafico = Legenda L] Plano Lateral do Grafico
_ D) ] fu] 2 | | |
% Formatar Selecgdo Rotulos de Dados ~ . |®| Plano de Base do Grafico
Inserir | Titulo do  Titulos Eixos Linhas de | Area de N Analise
ﬁRepor para Corresponder Estilo - Grafico = dos Eixos « .Tabela de Dados = - Grelha~ || Desenho = [ Rotacdo 3D -
Selecgdo Actual Rétulos Eixos Fundo
| Ferramentas de Graficos |
Estrutura Esquema [ Formatar

Area do Grafico

@ Formatar Selecgdo

ﬁ Repor para Corresponder Estilo

Selecgdo Actual

Estilos de Formas

ﬁ Preenchimento da Forma -
~ [Z contorno da Forma ~

= | ) Efeitos de Forma =

Estilos
Rapidos =
T4 || Estilos do Waor...

-

Posigdo

(F] Dispor

-'J_J Trazer Para a Frente

B, Enviar Para Tras

1=~

1531

Moldagem de Texto ~ J4

7] 889 cm
{54/15,24 cm

Tamanho El

\"|

Botdo Office e respectivas opcoes

Qlld9-0E& Q)7

Documentol - Microsoft Worc

D@

CRe g AT

N

Abrir
Guardar

Guardar Como  k

Imprimir »
Preparar 3
Enviar ]
Publicar »
Fechar

Documentos Recentes

[[ﬁ Cpedes do Word ] [x Sair do Word
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Onglets du ruban dans le Word 2007 et outils contextuels additionnels (en frangais)
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Outils Image
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oW, 9 5 o
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Dicas para o Word 2007 e 2010

1 — Inserir um texto numa zona de texto

1 - Selecionar o paragrafo

2 - Separador "Insertion"

3 - Clicar no botdo "Zone de texte"

4 - Clicar na opgao que se encontra em baixo "Dessiner une zone de texte".

2 — Separar com uma linha sem numero os elementos duma lista numerada sem alterar a
numeracdo dessa lista. Exemplo:

1 - Primeira linha (premir a tecla ""Enter*")
2 - Segunda linha (premir as teclas *'Shift"" + ""Enter'")
linha sem ndmero (premir a tecla ""Enter™)
3 - Terceira linha
4 - Se premir duas vezes seguidas a tecla ""Enter"’, termina-se a lista numerada.

3 — Para que dois paragrafos nao fiquem separados por uma linha, (que é o que acontece
se premir a tecla ""Enter'"), é necessario premir as teclas ""Ctrl" + "Alt" + ""Enter"’. Assim 0s
paréagrafos ficam na mesma linha e podem ser formatados separadamente mesmo que
se encontrem na mesma linha.

4 — Para alinhar a esquerda e a direita na mesma linha, exemplo:

Conselho: clique no botdo "{ " do grupo "Paréagrafo" para ver os simbolos (por exemplo: marca de
espaco, de paragrafo, etc.)

Texto alinhado a esquerda na mesma linha Texto alinhado a direita na mesma linha

Escrever o texto; premir a tecla " Tab" [%i]; escolher o tabulador de alinhamento a direita,
(quadrado em cima a esquerda perto da régua), posiciona-lo na régua, no limite direito da pagina.
Caso seja para utilizar este alinhamento em varias linhas sem ter que refazer a tabulacdo em cada
linha, utilize a solucéo seguinte:

Nova linha Mesma solucdo caso seja um paragrafo
Nova linha Utilizar as teclas **Shift" + ""Enter’ para ndo ter que refazer a tabulacéo

5 — Para que duas palavras nao fique separadas em linhas diferentes, (também é valido para que
uma linha de um paragrafo ndo fique separada noutra pagina), como por exemplo D. Pedro, (ndo
fica 0 D. numa linha que chegou ao fim e o Pedro ficar separado ao passar para a linha seguinte),
premir as teclas "'Ctrl"" + ""Shift" + ""Barra de espaco.

6 — Para criar um paragrafo por cima de uma tabela quando esta ocupa toda a pagina, posicionar o
cursor no comeco (& esquerda) da primeira letra (caso haja texto) ou imagem da primeira célula da
tabela e pressionar as teclas ""Ctrl™" + *"Shift™ + "Enter"".

7 — Para copiar o texto selecionado, clique (bot&o esquerdo) sobre a sele¢do, manter o
clique e arraste o ponteiro do rato para o ponto de insercdo desejado, pressione a tecla
"Control" ("Ctrl") e deixe de pressionar o0 botdo do rato.
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8 — Para copiar uma imagem, um documento, etc. de um scanner para o0 Word 2007 ou 2010.

Word 2007:

- Botdo do Office, clique em Opc¢des do Word, Personalizar (na coluna da esquerda),
Word 2010:

- Arquivo, Opgdes, Personalizar o Friso (ruban) na coluna da esquerda,

Word 2007 e 2010 (as mesmas opgdes nas duas versoes):

- Escolher comandos nas seguintes categorias..., clique na pequena seta
- Clique no botéo "Todos os controles”,

- Atalhos de teclado: "Personalizar" botdo (inferior),

- Categorias: pesquisar e selecionar "Todos os comandos™,

- Controles: pesquisar e selecionar "InsertionlmageScanneur”

Em seguida, atribuir um atalho de teclado no "atalho Pressione a nova", por exemplo "CTRL M".
Este novo atalho aparecera nas teclas "Teclas atuais", vocé deve clicar em "Atribuir" e "Fechar".
Resta apenas entrar num documento do Word, usar os novos atalhos de teclado e fazer a escolha na
caixa de diélogo que aparece:

- Selecione a impressora ou scanner (lembre-se de ativa-la antes!)

- Selecione "Qualidade de impressao" e clique em "Insercéo Personalizada" (para ter acesso as
configuracbes do scanner.

9 — Para alterar a dimensdo (tamanho) da imagem de fundo ("Marca d'agua” - Filigrane) na palavra,
devemos mostrar cabecalho e rodapé, e entdo agir de acordo com alcas de canto para aumentar ou
diminuir o tamanho.

Para voltar ao texto: Esquema de Impressao (primeiro botdo na parte inferior, perto da percentagem
do tamanho da pagina do Word).

10 — Para ver as miniaturas das paginas (tal como nos documentos em formato pdf):

- Word 2007: clique no separador Ver, grupo Mostrar /Ocultar, Miniaturas
- Word 2010: cligue no separador Ver, grupo Mostrar, Painel de Navegacao, no separador central
(Percorrer as paginas do documento).

11 — Site Microsoft Office: http://office.microsoft.com

12 — Referéncias do fornecedor de rétulos "Avery (A4/A5)", (incluidas no Word), compativeis com
o fornecedor " Micro Aplicacdo " - J21131T, C91131T, C91131SCE.

13 — Para selecionar uma imagem que colocamos no fundo de uma célula numa tabela, (utilizando a
opcao "Atras do texto" , do botdo "Moldagem de Texto" - Habillage du texte -, situado no grupo
"Dispor" - Organiser -), clique no separador Base - Accueil -, grupo Editar - Modification -,
selecione o botdo "Selecionar" e escolha "Selecionar Objetos".

14 — Numa tabela, para se poder copiar o contetdo de uma s6 vez, (imagem de fundo incluida), de
uma célula para todas as outras células da tabela, é necessario que a formatacéo definitiva seja feita
na Ultima célula da primeira linha da tabela para que desse modo se possa selecionar completamente
a célula assim como o seu contetdo. A seguir, cliqgue com o botédo direito do rato sobre a célula
selecionada, escolha "Copiar"”, selecione as células onde deseja fazer a copia e para terminar, clique
com o botéo direito em qualquer lugar dentro da zona selecionada, (cor azulada), e escolha a opcéo
"Colar Células".
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