Editor de Textos Ferramenta

O que é um Editor de Textos?

Um Editor de Textos tem como fungdo
criar e editar textos. Tomaremos como
exemplo o Word, versdo 97, utilizando o
Sistema Operacional Windows 95.

Conhecendo o Editor de Textos

A Janela Principal pode exibir o documento que estd sendo utilizado pelo usuario,
bem como diferentes tipos de barras de ferramentas disponiveis no Aplicativo.
Esta janela pode ser fechada, maximizada, minimizada e restaurada. A figura
abaixo mostra a janela principal sem documento aberto e sem barras de
ferramentas.
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Editor de Textos

Ferramenta

A Area de Trabalho ¢ exibida em uma janela, que também pode ser fechada,
maximizada, minimizada e restaurada, assim como a Janela Principal do
Aplicativo. A Area de Trabalho eqiiivale ao documento que esta sendo utilizado
pelo usudrio. A figura abaixo mostra um documento em branco.
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As Barras de Ferramentas do aplicativo podem ser mostradas na janela e
disponibilizadas por meio do menu Exibir, item Barra de Ferramentas.
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Wordart

Personalizar. ..

Para facilitar o trabalho, pode-se
escolher as ferramentas que serdo
utilizadas no desenvolvimento de um
documento especifico.

As mais utilizadas sdo as que estdo

. v
marcadas pelo simbolo , COMoO mostra
a figura ao lado.
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Editor de Textos Ferramenta

A barra de ferramentas Padrdo possui recursos para abertura de um novo
documento, abertura de um documento existente, gravagdo, impressao,
visualizagdo de um documento a ser impresso, verificagao ortografica, recortar,
copiar, colar efc.. Todas estas ferramentas também podem ser acessadas por meio
de diferentes opgdes da Barra de menus.

heEd &LV ¥ AW OEE SR e - R

A seguir apresentaremos os conjuntos de ferramentas:

beEE

Esse conjunto permite comecar um Novo documento, Abrir um documento
gravado e Salvar um documento que esta sendo trabalhado no momento.

& [& vV

Para Imprimir, Visualizar impressdo ¢ verificar Ortografia e gramatica,
utilizar esse conjunto de botdes.

<

E possivel Recortar, Copiar ¢ Colar objetos em Editores de Textos. Esse
conjunto de ferramentas permite realizar as tarefas, utilizando o primeiro, o
segundo e o terceiro botdo respectivamente.

O quarto botdo, Pincel, permite copiar o formato do texto ou objeto selecionado e
aplicar no objeto ou texto que for clicado. Para executar essa tarefa, selecionar o
texto ou objeto que deseja copiar a formatacdo, clicar uma vez no Pincel e clicar
no objeto que deseja formatar.

As alteragdes feitas mais recentemente no documento sdo armazenadas pelo Word
e podem ser desfeitas ou refeitas. Para tanto, basta clicar no primeiro botdo ou no
segundo, respectivamente.
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Editor de Textos Ferramenta

A barra de ferramentas Formatacao possui recursos que possibilitam alterar o tipo,
tamanho, cor efc. dos textos e serdo tratados individualmente, a seguir:
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Morrnal = Times New Roman - 12 -

A primeira opcdo, da esquerda para a direita desse conjunto, permite escolher o
modelo do documento a ser gerado, ou mesmo formatar partes do documento de
acordo com o modelo. A segunda opgdo permite escolher o tipo de fonte (letra) a
ser utilizada e a ultima op¢do permite selecionar o tamanho da fonte. Para
exemplificar, selecionamos o modelo Normal, na fonte Times New Roman, no
tamanho 12.

N I 5

r

Esse outro conjunto ¢ utilizado para formatar o texto em Negrito, Italico e/ou
Sublinhado, respectivamente.

Esse conjunto permite Alinhar a esquerda, Centralizar, Alinhar a direita
e Justificar o texto no documento, como mostrado nos botoes.
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Através desses, ¢ possivel inserir Numeracdo ¢ Marcadores em topicos de um
texto. As outras opg¢des permitem Diminuir ¢ Aumentar o recuo de uma palavra,
frase ou texto.

0-2-A-

Permite inserir Borda externa, Realcar e alterar a Cor da fonte, respectivamente.
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Editor de Textos Ferramenta

A barra de ferramentas Desenho possui recursos para manipulacdo de figuras,
caixas de texto, linhas, cores e varias opg¢des relacionadas.

Desenhar » [ futgFormas - . Cw [] O 4 D-.F-A ==

Desenhar = [%

O item de menu Desenhar contém diversas opg¢des que possibilitam a formatagao
de desenhos (agrupar e desagrupar objetos, alinhar ou distribuir, girar ou inverter
etc.). A seta, ao lado da op¢do Desenhar, possibilita selecionar algum tipo de
objeto na janela ativa. A proxima opg¢do proporciona girar livremente algum
objeto.

AutgFormas - . & [] O

O item de menu AutoFormas contém novas opg¢des de desenhos, com formas pré-
definidas (linhas, setas, textos explicativos efc.). As op¢des seguintes possibilitam
desenhar linhas, setas, retdngulos e elipses.

& 4l

A primeira op¢ao desenha uma caixa de texto para que vocé possa adicionar seu
texto e mové-lo, conforme necessario e a segunda permite a formatagao de textos
no Clip-art.

B F A

Estas trés opgdes possibilitam adicionar, modificar ou remover a cor e estdo
relacionadas, respectivamente, com o preenchimento, linha e fonte do objeto.

As trés primeiras opgdes possibilitam, respectivamente, alterar a espessura, o tipo
e o formato de uma linha. As demais, proporcionam aplicar sombra e dimensdes
(3D) ao objeto.
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Editor de Textos Ferramenta

As Barras de Rolagem do Word deslocam o documento, dependendo da barra e
dire¢do escolhidas, clicando nos botdes com setas simples. As setas duplas
avangam ou voltam uma pagina.

T T AT

As Réguas vertical e horizontal também fazem parte da Area de trabalho e
servem para indicar o tamanho da 4rea a ser impressa e também como guia
para verificar a drea ocupada pelo texto.

R -

Foram apresentadas as principais fungdes do aplicativo Word. Ha, no entanto,
uma série de outras fungdes que permitem formatagdes diferentes, tais como:
colunas, tabelas, notas, cabegalhos, desenhos, inser¢ao de figuras, paginacao, entre
outras, e que possuem funcionamento analogo ao dos recursos até aqui mostrados.

Certamente, o conhecimento de outras fungdes favorece a elaboragdo de

documentos mais adequados aos objetivos que o usuario busca atingir ¢ abre novas
possibilidades de utilizagdo do aplicativo.

Consulte o item Ajuda na Barra de menus sempre que surgir duvida.

Um documento produzido via computador precisa ser armazenado em disquete
e/ou Winchester, para que o usudrio possa ter acesso a ele em outras ocasioes.
Dessa maneira, o documento pode ser modificado, copiado e/ou impresso.

Para Salvar um documento do Word, clicar no menu Arquivo, no item de menu
Salvar como...:

W Microsoft Word - Documental

Eﬁ Arquivo Edtar Exibic Inseric Formatar Ferramentas Tabela Janels Ajuda

0O Movo,.. Chrl+0

& abrir... ChrlA
Eechar

n Salvar Ctrl+B

Salvar coma...

Salvar como HTML...

Versties...
Configurar pagina. ..
@_ Visualizar impresséo
é Irprirnit. .. Chrl+P

Erwiar para 3

Propriedades
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Editor de Textos Ferramenta

Aparecera uma janela de didlogo para que se escolha o local em que o documento
sera guardado. Em seguida, digitar um nome para esse documento:

Feitas as

Selecionar a unidade de escolhas,

disco na qual deseja salvar clicar em
Salvar

Salvar como [ 2]
Selecionar a

Salvar em |9 Disquste de 3% (A!) | m = E
Salvar
pasta na qual I I |
deseja salvar Cancelar

0 arquivo Opghies...

Salvar wersdo, ..

Mome do arguive: | aviso. dod

Ll L«

Salvar como tipo: |Document0 do Word

Digitar um nome
para o arquivo

Clicar no botdao Salvar para sair da janela de dialogo e retornar ao documento. A
partir desse momento, o nome default Documentos sera substituido pelo nome
aviso.doc, de acordo com o exemplo acima.

Pode-se salvar o arquivo a qualquer momento, mesmo antes de digitd-lo. E
importante, no entanto, que o documento seja salvo ao longo do trabalho do
usudrio, a fim de atualizar o arquivo armazenado.

Quando o arquivo ja possui um nome dado pelo usuario, pode-se optar pelo item
Salvar, do menu Arquivo:

W Microszoft Word - Documentol

Eﬁ Arquivo Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Tabela Janela Ajuda
0O Mowa, Chrl+0
= abrir.. Ctrl+a,

Fechar

Salvar coma,.,

Werstes..,

Configurar pagina. ..
E. ‘isializar impressao
é Imprirmir. .. Chrl+P

Enviar para 3

Fropriedades

Sair
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Editor de Textos

Ferramenta

Para Imprimir, clique no menu Arquivo, no item de menu Imprimir:

W Microsoft Word - Documentol

Eﬁ frquivo Edtar Exibir Inserit Formatar Ferramentas Tabela Janela Ajuda

D Mevva,
& Abrit.,..

Fechar

n Salvar

Salvar como,..

Chrl+0
Chrl+a

Chrl4+E
Salvar como HTML, ..
Yersties, .,

Configurar paging. ..
@_ Yisualizat impressao

é Imprimir. .,

Enwviar para

Ctrl+P

Propriedades

Sair

Sera apresentada uma caixa de dialogo:

[2] ]

Imprimir
Impressora
Norme: |-_,;QIBM 4029 LaserPrintsr j Propriedades...
Status: Ociosa
Tipo: IEM 4029 LaserPrintar
Onde: Wwaphroditeyibm laser pr I™ Imprimir para arouivo
Cornentario:

Intervalo de paginas
& Todos
" pagina atual

Copias

Momero de copias:

" paginas:

' ' o

Separe com ponto-e- w’gu\a 08 NUMeros e/ou
intervalos de paginas a serem impressos.
Exi 1;3;5-12;4

Impriric: |Documento v
Opcdes...

Imprirnir: |TDdas a8 pAginas do intervalo

Ok Cancelar

[ |

Essa caixa contém o nome da
impressora para onde o documento
serd enviado.

Para selecionar o nimero de cépias
a serem impressas, clicar sobre a
seta da caixa Cépias, na opgdo
[ Ndmero de copias.

Para efetuar a impressdo, clicar

sobre o botdo OK.
[ —

Pode-se imprimir o documento, clicando no botdo Impressora =1 na

barra de ferramentas Padrdo.

O documento sera impresso imediatamente, ndo havendo portanto,
opgoes para sele¢do de impressora ou numero de copias. Opte por
esse procedimento quando tiver certeza de que todas as
configuragoes para impressdo estdo corretas.

Este documento pode ser recuperado sempre que necessario por meio
da op¢do Arquivos da Barra de menus, item Abrir.
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Editor de Textos Ferramenta

Escrevendo um bilhete no Word

1. Abrir o aplicativo Word:

B O i & Microsoft Aocess
I_1 SLogo parawWindows95 b 3 Microsoft Excel

1 WirZip 4 Microzoft PowerPaint
Q? Microzaft FrontPage 0
@B Prompt do M5-DOS
[EE]RNES 4 2] Wwindows Explorer

= I
=]
o
b=
=)
o
=3
=]
a
-

dowsob

Executar...
— ’
Desligar...

Wi

No menu Iniciar, selecionar Programas,
opcao Office, Microsoft Word.

Cursor

i douve G Egbe jerr Fomsta Fevageris Jurela Ss

DEd SR ¥ i ¢ EoEn S0 e -

lorndl B E Hssi EEIWMEEERED-L-A
g o

-~ KR VATE TR SORT S SRR B R T S T Tk S DT e

Automaticamente sera aberto
um documento em branco I
denominado Documentol. O
cursor ja estara posicionado
no inicio dele, como mostraa -
figura:

mjofs3s
Degrbar - [ G| dugpomm- . A OO H A *-L-A-S=E08
Pig1 ekl W fmiaom Und Cdld
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Editor de Textos Ferramenta

2. Digitar um texto qualquer, por exemplo:

Prof. (a) Jodo Batista

Estamos comunicando que a reunido de planejamento foi agendada para a
(ltima semana de janeiro (de 25 a 29) das 8h as 12h para os professores
do ensino médio e das 14h ds 18h para os professores do ensino
fundamental.

Conto com a sua presenga. Obrigado.

Prof. Waldomiro Estevan
Diretor do EEPSG Carlos Gomes

Para digitar um texto ¢ necessario utilizar, basicamente, o mouse e o teclado.

Mouse

O mouse serve para movimentar o cursor no documento e para ativar
ferramentas ou menus. Neste Ultimo caso, basta movimenta-lo na dire¢ao
desejada e clicar no botao esquerdo.

O formato do cursor muda de acordo com a fungdo que ele estiver

desempenhando’, assume o formato de uma seta X quando movimentado
sobre as barras de rolagem, menus, etc..

Mantém a forma de um ponto de insergﬁoI quando movimentado sobre o

L)
documento e, finalmente, a forma de ampulheta & quando o aplicativo esta
processando alguma informagdo, por exemplo, ao abrir um documento ja
existente.

! Referimo-nos aos formatos defaul/t do cursor que podem ser alterados pelo usudrio por meio do Windows
no menu Iniciar/Configuragdo/Painel de Controle/ mouse.
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Editor de Textos Ferramenta

i X ici mouse inici X
Para selecionar partes do texto, posicione o no inicio do texto em
questdo e com o botdo esquerdo pressionado, “arraste-o” até o final. Repare
que o texto ficara “marcado’:

W Miciosoll Wond - Documents | o]
Texto [®) frasvo Elar Ebe [iws Eormatw Ferapeiss Labsls Jwwls Al =18 x)
] DR 8RY (AT ~-~ € BEORNSET = -0
Selecionado e < meswnnn s <N I 5 EEWEEEFE O-L-A-
- ]

e e

que areanio de fon agendads pars o e semans de panewo (de 10 a8
L das Bh e 12h pare os prodessoues do engino médio ¢ dag Ldh s 180 pars oe professores do ensing
Pundamental

Cembo com & s preemiga. Obmgada

Fref Waldomaro Ealeven
Chzeter do EEPE( Caslos Gomes

L =EE

bl G e A COOE A >-L-A-=n20g
o e i | FEEES
[Pig 1 Seclo 1 Wi [EmZAom Und Gl [T BT EST B O

Teclado

O teclado do computador apresenta os diversos caracteres da nossa lingua,
bem como, sinais de pontuagdo, nimeros, sinais matematicos.Outras teclas
sdo Uteis para a digitagdo de um texto. Eis as principais delas:

Tecla Backspace Tecla Delete

Teclas Page up,
Page down

Setas
esquerda,
direita, para

Tecla de .
Tecla Enter cima, para
Espage baixo.

b T
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Editor de Textos Ferramenta

QO Delete: Apaga caracteres. Posicionar o cursor, utilizando o mouse, antes
do(s) caracter(es) que deseja apagar e apertar a tecla De/ete.

QO Backspace: Tem fungdo parecida com o Delete, a diferenga é que o
cursor deve ser posicionado depois do(s) caracter(es) que deseja apagar.

0 Espaco: Deixa um caractere em branco entre uma palavra e outra.
Q  Enter: Insere uma nova linha.

Q  Page up, page down. Movimentam o cursor através das paginas do
documento. (» mostra na janela a pagina anterior do documento e Down
a pagina posterior.

O  Setas (esquerda, direita, para cima, para baixo): Movimentam o cursor
no texto levando-o nas dire¢des indicadas pelas setas.

3. Formatar a fonte do texto:
Selecionar o trecho do texto cuja fonte sera formatada. O tipo, o tamanho, o

estilo, o efeito e a cor da fonte podem ser alterados utilizando-se o menu
Formatar, opcao Fonte:

Selecionar o

estilo
. . Fonte
Clicar sobre a guia
Fon"'e Fonte l Espagarmenta de caracteres ] Animagdn ]

Faonte; Estilo da fonte: Tamanho:
|Century (Gothic |Negrit0 | 14

Selecionar a j Selecionar

fonte tamanho
El
Sublinbada:
[trentum) Selecionar a
Efeitos
leci ™ Tachado ™ sombra [ Caixa alta cor
Selecionar outros ™ Tachado duglo [ Conkarno [ Todas em maidsculas
efCiTOS [~ Sobrescrito [ Releva [ Qrulta
™ Subscrita [ Baixo relevo
Wisualizagdo
~ . Visualizagdo das
Prof. {a) Jodo Batista s
escolhas
Esta é uma Fonte TrueType, & mesma fonte serd usada na tela e na impress3a,
Padréo. .. (0] 4 | Cancelar
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Editor de Textos Ferramenta

Escolher as opg¢des desejadas, visualiza-las e clicar em OK. Por exemplo:

Tl (e tibe et D Swimpie s e dah PEEY
Doa 8ny ad AT EoEmaARY — -3
o e et ti s utIEBEmEE®EEO-L-A

SRR, s = o= E— 3]

Formatagdo da fonte:

Prol, (@) Jodo Baksio

- Negrito
Esfomas comunicando que o reunio de plonejoments fol
egendada paro o imo semona de janeiro (de 25 o 27) dos Bh
& 12h pam o8 prolemcres do eming midic & das 18h & 187 Tamanho 14
paro ot profetoned do eming undamental .
Canlo com a e presenga. Obrigade Cen fU/"y Go fh/c
Pret Waldormire Ertevan ver‘melho

Duretor do EEPSG Corlos Gomes

P T =T=] T I L L T
oy e -.E '.' 2

4. Colocar tabulagdo no texto:

r

A tabulagdo ¢ muito utilizada para alinhar paragrafos. Selecionar o
paragrafo que se deseja alinhar.

Clicar no retangulo da figura E, arrastando-o até a marca da tabulagdo
desejada. O texto grifado ficara alinhado.

¥ traso Ldtw Dgbr e Fomatw Fenageriss sy Juwels s alzlx]
DEFE SRY iRBT v- - Q¥ EOENS DT o -G
Pl = Cortury dethe. s cws s EEImSERE O-2-A"

Tabulagdo:

Prof. (@) Jodo Balista

Conto com a sua presenga. Obrigado.

Prof, Waldomiro Estevan
Diretor do EEPSG Carlos Gemes

ofsa]. 0
Dot = [y 0 sugforss- S W OCH A >-L-A-SF 20w

FIFEEE ears 1= Fak Il

Pt skl [T e T Wl e el e -

A tabulagdo também pode ser feita através do menu Formatar, opgio
Tabulacao.
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Editor de Textos Ferramenta

5. Aumentar o espago entre linhas:

Marcar o trecho que se deseja aumentar o espago entre as linhas e clicar no
menu Formatar, op¢do Paragrafo:

. . Paragrafo =
Clicar sobre a guia . 2] x]
Recuos e ———— Recuos & espacamento | Quebras de linha e de pagina |
espagamenfo Alinhamento: M Mivel do kdpica: ICUrpD de texto vl
Recuo

Esquerda: 1,5 cm 5‘ Especial: Por:
Direita: ]D cril ﬂ I(nenhum) j | ﬂ

Espagamento
Antes: Opt Entre linhas: Ern: S I .
Depois: ]U pt ﬂ |1,5 linha j I i‘ elecionar
tipo de
Wisualizagdo
espagamento
ViSua“ZGga’o | ::.:u.:l.l.;.:.a.umh,m(mnm_m.amuu i

das escolhas

Tabulagda... | O, I Cancelar

Escolher as opgdes desejadas, visualiza-las e clicar em OK. Por exemplo:

Tlanss Ltw Cte frosr fomacw Peragertss Jubein Jursls Aigla Lt xl
DERSRT BT v A¢BOEN DS o 0

s * Gy Gt s - NI E EEREEERED-L-A-

ry RO T E o n e R =

Frol. (a) Jodo Baksta

Estormos comunicande que a reunido de planejamento lol

agendoda para a (lima semana de joneire (de 25 o 29) Espago N
das Bh &s 12h pora os professores do ensino médio e dos

: 15cm
14h és 18h pard os prof da ensino fund ol

Conto com a swo presenga. Obrigado

Profl. Waldomiro Esfevan
Diretor do EEPSG Carlos Gomes

B
]
mjofsa« .
g s b & hages . n DOEA S L-A-SEEBE
1l O DT | ] )
Pigi  Gegle Wi mkam ina ca [~
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Editor de Textos Ferramenta

6. Colocar borda:

Selecionar o corpo do texto. Clicar no menu Formatar, op¢ao Bordas e
sombreamento:

Visualizagdo da

Clicar sobre a guia Bordas. borda escolhida

Selecionar o estilo

Bordas e sombreamento
Bordas | Borda da pagina | Sombreamenta |

Definicso: Estilo: Wisualizagso

| T | - Clique no diagrama abaixo ou use
05 botdies para aplicar as bordas

Menhbuma

S —
Sombra T LI

Selecionar uma

definigdo.
f Q Car:
mesp | I A ~1 . .
Largura: @ N

| Ol O] m|

Cutra I tapt ——— j Aplicar a:
: B ITexto j

Cancelar |

Mastrar Ferramentas |

Selecionar cores. Clicar sobre a seta para visualizar outras
cores. Para selecionar uma delas, clicar sobre a cor desejada.

Escolher as opgoes desejadas, visualiza-las e clicar em OK. Por exemplo:

D e T ———— =lni x|
DEHERY LA n-~- | BEOENS DT o - @
o = iy et su snis EEE SE® O-L-4-
i A I B I A I R T I
Formatagdo I
da borda: : Frof (o) Jodo Batsig]
% p“' Estames comunicando que a reunido de planejamento foi
- agendada para a Olima semana de janeire {de 25 a 29)
Sombra :

das Bh &s 12h para o professares do ensine médie e das
14h &s 18h para os professores do ensine fundomentd.
- Conto com a sua presenga. Obrigade.

Prof. Waldomiro Estevan
Diretor do EEFSG Carles Gomes

sjefes]s

Degertar r [y (0 dafemase . W OO@E A >-L-A-SF =00
@y =@ % m

Bl bl Ui (e dtes 2 cdy 2 ]
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Editor de Textos Ferramenta

7. Copiar e colar o texto:
Selecionar todo o texto e clicar no menu Editar, op¢ao Copiar.

Em seguida, posicionar o cursor no final do texto e inserir nova linha com a
tecla Enter.

Clicar no menu Editar, opcao Colar e sera feita uma duplicata do texto:

i Microsch Word - Oocwmomtor __________________________________________________________________ Bub
T grsen Elar Exbe fuer Bowalw Feesgeris Tsbds Jwels Akl =leix]
DEd SR "B ~-- Q¢ EOENE R o« -G
frims = Gty Gathic =15 =M IE WM SEEED-L-A-

ﬁ......; BN e T e, | 3
Prof. EaiJoao Bohsg

Estamos comunicand o que a reunido de planejamento fol

agendada para a (llima semana de janeiro (de 25 a 29)
das 8h s 12h para os professares do ensine meédio e das

1dh &z 18h pam ez p do ensine i

Cente com asua presenga. Ohrigado.

Prof. Waldomiro Estevan
Diretor do EEFSG Carlos Gomes

Pref_{a) Jodo Batistd]

Estomos comunicando que @ reunido de planejamento foi
agendada para a (lima semana de janeiro (de 25 a 29)

das 8h &s 12h para os professores do ensino médio e dos

14h &s 18h para os p do ensine h

bt by & aagpomns . R OC @A - ZL-A-=EmE0a
B ¥R o | g EEY Sy
Bl Skl M [fmanimin s cd® 3 o

Neste caso, o bilhete foi duplicado e pode ser enderegado a outra pessoa,
bastando mudar o nome da cdpia, como segue:

Posicionar o cursor e apagar o nome do convidado usando as

Prof. (a) Jo| teclas Delete ou Backspace.

Digitar outro nome no lugar. Prof. {(a) Maria Gonzaga

Pode-se alterar a cor da copia caso desejar.
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Editor de Textos Ferramenta

8. Visualizar a impressdo do texto:

Para verificar como ficard a impressio do texto, clicar  sobre a

ferramenta &, para abrir uma janela de visualizagao:

]Imwwmwmmmmm

6 Y1 |m|'ﬁ|a|wﬂ

tome e LIPS0 € aten Gomas

‘Coak cOm 30 pRMACO. Thigade

Pt W s
Timne o FEPSG Cndon Gomas

oot = I G| e - S N OO@A>-L-A-==E04g
[Pag 1 Segho | Wi [eminseminz cea0 o BT OEE [

Para fechar esta janela e retornar ao modo anterior, clicar sobre o botdo
Fechar.

9. Inserir quebra de pdgina:

Para separar os bilhetes, colocando-os em paginas diferentes € preciso:

0 Levar o cursor até a primeira linha em branco entre os bilhetes e clicar
0 mouse com o botdo esquerdo.

0  Clicar no menu Inserir, opcao Quebra de pagina:

Quebra ﬂ E
Escolher op(;ﬁo Inserir
Quebr‘a de Péginﬂ i " Quebra de coluna
Cuebras de secdo
" Préxima pagina " Paginas pares
" Conkinua " Paginas impares

oK |: I Cancelar

0 Clicar em OK.
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Os bilhetes ficardo em paginas separadas:

DEESRY  "BT w-- W% BOEN @I o - @
termad = Cortury Gt s s s EEEMEEEREOD-L-A-
IO ATOOON OO ST OT O |

Praf, iai Jode BahsE

Estamos comunicando que a reunido de planejamenta foi
agendada para a Gllima semana de janeire (de 25 a 27)
das 8h ds 12h para os professores do ensine médio e das
14dh &s 18h para os professores do ensino fundamental.

Conto com a sva presenga. Obrigado.

Prof. Waldamire Estevan
Diretor do EEPSG Carlos Gomes

ooha s by | e S A OCEA S-Z-A-SF 20y
|@ ¥ o [ FRE NS0
(b 1 Seghe 1 i s o PERTETEN®

Pode-se visualizar a impressdo do documento novamente, procedendo como
no item 8:

d
| Brasvo Edtar Exbr [nserr fometer Femamertas Tabels Janels s
ENEN X TG - I

o

IR U TUT SRE SOt TR e |

Ry s b
ot cosmprasand qup @ muis de gl Extarmas comuric ands g @ muile e plosmRaments b
apendiada par a dima semana de faneim (dr 38 a 29) agendada para o Gima semana de [aneim (de 35 @ 24
5900 51 178 DO 8 RGBS O enins MB35 8 O3 ann s T9R DOm ca DI G5 SRNS MO & S
Tdh 188 prans o postessoms ch wrin bancamentd Telh i 18h o o psbessams s ree huncamess

Cans cam 8108 pEsNGa CBAGEE Catas cam 6508 pRIaCa. OBIGI

SRR n— Bl Wil churraes Babrvun
Cimior g BEFSG Cavos Gomes Dimtor co £EFEG Casos Gomes

Bers e i ez oo R

Bilhetes
separados :

.

B = o

m|ofm 2]« »
[vogert = [y & aagros- N W DOEA »-Z-A-==maa
[Pl 2 Segho 1 2 [Emzaom un1 con oo 0 BT EC TR T
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10. Salvar o texto:

Clicar no menu Arquivo, op¢ao Salvar como:

Selecionar a unidade de
disco na qual deseja
salvar

Feitas as
Selecionar a saharen [= () = =EEE escolhas,
pasta ha qual o [Pestesword, EC A | — clicar em
deseja salvar _comear_| Salvar
0 arquivo [
Salvar versao.,.
Mome do arquivo: | bilhete.doc =]
Salvar como tipo: |Documento Jo whard (. doc) j

Digitar um nome para o
arquivo

A partir deste momento, como o documento ja possui um nome que O
identifica, caso seja alterado, ¢ necesséario salvd-lo novamente, bastando

clicar sobre o icone = , na barra de ferramentas Padrao.

Notar que o nome genérico Documentol foi substituido pelo nome dado
pelo usuario, neste caso, bilhete.doc:

Nome do arquivo

W Microsoft Word - bilhete.doc

] arquivo Editar Exbir [nserir Formatar Fer
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Ferramenta

11. Imprimir o texto:

Clicar no menu Arquivo, op¢ao Imprimir:

Imprimir
Selecionar a -
Impressora Home: | <58 HP LaserJet 4000 Seriss PCL 6 -] Proprigdades. .. |
Skakus: Intervencio do usudrio: 3 documentas na fila
Tipo: HF LasetJet 4000 Series PCL 6
Cnde: ViHermesihplaserjettn ™ Imnprimir para arquivo
Comentario:
~Intervalo de paginas apia
& Tndos Momero de capias: =
Escolher a " Pagina atual £ Selecdn
impressdo do © paginas: | ¥ agrupar
documento inteiro Separe com ponto-e-virgula os ndmeros efou
intervalos de paginas a serem impressas,
ou de algumas Ex.: 1;3:5-12:4

pdginas

Imprimiri  [Documerta =]

Qpcdes...

Imprimir ITodas as paginas doinkervalo

oK

Cancelar

il
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Selecionar o
nimero de cépias
que deseja
imprimir

Feitas as escolhas

clicar em OK.



