CAPITULO1
Office

Que pacote escolher
Criar uma conta Microsoft

Os 3 principais programas:
Word, Excel e PowerPoint
0 cabecalho e a barra
de ferramentas
Barra inferior
Abrir um documento
Guardar um ficheiro
Guardar como
Guardar automaticamente

CAPITULO 2
Word

Aspeto da pagina
Barra azul

Barra de ferramentas
Base

Inserir

Estrutura e esquema de pdgina
Referéncias

Correio

Rever

Ver

Ficheiro

As barras laterais

A barra inferior

0 botdo direito do rato

Indice

10

11

14

14
16
16
18
20
21

23

24

25

26
27
33
34
35
36
37
37
39
40
42
43

Criar um documento novo

Criar um documento
a partir das predefinicoes

Revisdo de um documento
Sinalizacdo de erros
Verificacdo ortografica
Sindnimos e traducdes
Revisdo com outras pessoas
Imprimir

Em caso de problema

CAPITULO 3
Excel

Aspeto de uma folha
Abrir um documento
Guardar um ficheiro
Barra verde

Barra de ferramentas
Base

Inserir

Esquema da Pagina
Férmulas

Dados

Rever

Ver

Ficheiro

Criar uma folha de célculo simples
Inserir texto

43

48

50
50
51
53
53
55
55

57

58

60

61

62

63
63
65
65
65
66
66
66
67

67
67

Elementos simples de formatacao
Insercdo de dados

Fazer cdlculos

Verificar os resultados
Preenchimento automatico
Formato numérico

Como usar as funcoes

Contar.se

Funcoes légicas

Funcdes de texto

Valores absolutos ou relativos
Perceber se uma funcao esta correta

Andlise de dados
Ordenar os resultados
Formatacdo condicional
Tabelas dinamicas
Rever e partilhar

Apresentacao dos resultados
Graficos

68
70
71
74
75
75

77
79
79
80
81
82

84
84
85
87
88

89
89

Elaborar tabelas de resumo
Imprimir

CAPITULO 4
PowerPoint

Composicao da pagina

Criar uma apresentacao

Conhecer 0 ambiente

A capa

Conhecer o publico

0 corpo da apresentacao
Reorganizar os diapositivos
Elementos multimédia

Inserir um logétipo nos diapositivos
Inserir algumas notas

0 ensaio geral e o grande dia

indice remissivo

92
92

95

97

98

98

99
102
102
104
105
107
109
110

113



0 essencial sobre o Office

Entre as restantes barras late- [ ficheiro Base inserr  Desenhar  Estrutura  Esquema 0 bOtdO d"Elto dO ratO

rais que se pode visualizar, Vi
chamamos a aten¢io para Eﬁl . Eeliritight {Cabegalfios) Um outro tipo de comandos com os quais se pode trabalhar o documento
a da Area de Transferén- Colar " N surge quando se utiliza o boto direito do rato. O menu que se abre depende
cia, que aparece quando se SRR sempre do elemento sobre o qual se clica. Se clicar sobre uma palavra ou
seleciona @) no separador Area de Pensfertnds R uma frase, abrir-se-d um menu para configurar o texto J). Podera colar, cor-
Base, e que é muito util. Area de transferéncia ~ % tar, alterar a definicdo dos caracteres ou de um paragrafo, fazer pesquisas,
Colartiids [ Linpartads | encontrar sinonimos, traduzir palavras e inserir ligacbes ou comentarios.
Na barra que se abre, vi0-se | ciquenum ftem a Colar Muitos destes comandos correspondem aos que se encontram também em
acumulando as varias palavras tL:'em_ 'f_sum isd Si;ﬂp'y ;‘;‘""_'“;‘ff of varias sec¢Oes da barra de ferramentas, mas podera ser mais pratico aceder
e printing and typesetting industry. . ..
ou passagens de texto que fOr | g LoremIpsum hasbeen the industry's a esses comandos com o botio direito do rato.
. e standard dummy text ever since the

Coplando ao longo da reda' 1500s, when an unknown printer took
¢do do seu texto, o que per- 2o2lleyeibpe s Se clicar sobre uma imagem com o botdo direito do rato, o menu que se abre
mite, sempre que necessario, € muito parecido, mas contém, naturalmente, comandos apenas relaciona-
e muito rapidamente, cola-las dos com a configuracdo das imagens 0
onde quiser.

Ja se clicar com o botdo direito do rato sobre a barra de navegacdo lateral,

abre-se um menu 0: aqui, podera clicar sobre um titulo para muda-lo de
A barra |n ferlor lugar, suprimi-lo ou mesmo criar um titulo novo.

- . = . . . alibri (Corpo) ~. VA A o i o —
Na barra que estd permanentemente visivel na parte inferior da janela do STy me e iy L “:' B 4 £
Word, encontram-se algumas informacdes e comandos muito tteis. Pode B
sempre personaliza-la, clicando com o botdo direito do rato sobre a barra. B X Cotar NoveCabsgalhoAntes De
B Opgaes de Colagem: [@® Copiar Novo Cabegalho Depois De
N . P & [B opgses de Colagem:
A esquerda 0, aparece o numero da pagina em que se encontra, com & Tﬁ iﬂ é @ ’ - N
referéncia ao nimero total de paginas no documento. Pequeno tru- 5 vudgnte. ‘ fb il el Ecaihor Bl
que muito util: se clicar neste campo, o Painel de Navegacdo abre- 8 B AR I Aterarimagem o 5 Imprimi abegalho ¢ Coteddo
. P . . SO Pesquisa Inteligente

-se (veja a pagina 41). Logo a seguir, aparece o nimero de palavras do o boy 1 BpendicTudo
texto e Se clicar sobre o niimero, aparecera uma pequena janela com 5% Toduir mp | EecharTudo
algumas informacdes adicionais, como, por exemplo, o niumero de carac- & e, %, Filos -2 i il

teres. O botao o permite iniciar a revisio ortografica do documento.
A seguir, aparece a lingua em que esta a escrever o documento o Evi-
dentemente que pode escrever o seu texto na lingua que bem entender,
inclusivamente numa lingua que nio coincida com a que aqui aparece, C H d t

mas esta é a lingua em que é realizada a revisdo ortografica. Podera cli- "ar Um ocumen 0 novo
car sobre a lingua para a alterar. Do lado direito da barra O, aparecem

varios comandos tteis que permitem escolher um modo de visualizacio e

0 zoom 0 do seu documento. Vejamos agora um exemplo pratico de como se pode utilizar alguns dos
comandos de que temos vindo a falar ao longo das tltimas paginas e tente-
o o o o 0 mos criar um documento de raiz. No caso do nosso exemplo, iremos criar

um antuincio relativo a um gato desaparecido.

Pagina 3 de 20 7275 palavras (B84 Portugués (Portugal) . Concentragio B - 5 +  140%
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E muito ddil, facil de abordar e estd esterilizado. Traz uma coleira vermelha a0 pescogo, com

Vejamos como proceder para
obter este resultado final.

PERDIDO

LISBOA — ALFAMA

O primeiro passo consiste em
criar um documento novo:
clique sobre Ficheiro, depois
sobre Novo e Documento
em branco @. Escreva
depois o texto na sua totali-
dade sem se preocupar, por
ora, com a formatacdo do
mesmo. Quando o texto esti-
ver concluido, podera come-
¢ar a ocupar-se da formatacao.

Desapareceu na sexta-feira 3 noite, no dia 26 de fevereiro, na Rua das Flores.
Gato com o pelo tigrado e a ponta da cauda branca.

uma chapa com o nome (Tareco) e niimero de telefone.
Quem o encontrar, é favor ligar para o Mércio, para o niimero 91977191L

1

T T T T T -1 -7 -T2 Se, por exemplo, quiser cen-
SE | 8% |88 |88 |sF (2R |8F |8% |88 trar o texto todo, selecione-o
5% |58 |53 |53 [23 [£5 [55 [58 |88 e clique sobre 0 Ainda com
o texto selecionado, clique
@ Novo sobre 6 para escolher o tipo
e de letra (o conselho que lhe
s damos é que nio perca dema-
g siado tempo com este aspeto,
- ja que o tipo de letra nao é
Informages e relevante nos documentos
Guardar ua simples).
Cépia
i oy Agora selecione apenas o
B cabecalho e clique sobre @
Bt Procurar modelos online para escolher o tamanho da

Transformar

Fechar
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Pesquisas sugeridas:  Empresa  Cartes Panfletos Cartas Educagio

letra. No nosso exemplo, opta-
mos pelo tamanho 72 para o

Aa .
titulo.

Para o subtitulo, escolhemos o

tamanho 20. Finalmente, para
o resto do texto, recomendamos o tamanho 14, que apresenta um bom com-
promisso entre legibilidade e ocupacio do espaco.

Se quiser realcar alguma palavra ou parte de texto, clique sobre o, escolha
uma cor e passe o rato sobre a palavra ou passagem em causa. Lembre-se de
que as escolhas que esta a fazer nunca sdo definitivas: va fazendo experién-
cias pois podera sempre voltar atras.

Ficheiro Base Ing 4 Desenhar Estrutuj 5 quema Referéncias Correio Rever Ver Ajuda & Partilhar 2 Co|
X
i “135 \" % =L i=S. =y = = A
ﬁ] i Calibr (Corpe) 135 A A 0 A EsEx B =5 =2 4 9 AsBbCcD | AaBbCcD AaBbC(|
Cl:lal b N I S x £ A oy A » = = = f% g . 2 . 1 Normal | ¥ Sem Esp... Titulo 1

Area de Transferéncia & Tipo de Letra & Perdgrafo 5] Estilos.
& s LfCRHCHE SORCRERE MU SRR BORCRONC A RN AR AR I R TR I RIS - R ICR U IRR RIS G S T

PERDIDO
LISBOA — ALFAMA

Desapareceu na sexta-feira & noite, no dia 26 de fevereiro, na Rua das Flores.

Gato com o pelo tigrado e a ponta da cauda branca.

E muito décil, facil de abordar e estd esterilizado. Traz uma coleira vermelha ao pescogo, com
uma chapa com o nome (Tareco) e nimero de telefone.

Quem o encontrar, é favor ligar para o Marcio, para o nimero 91977191,

Vejamos agora o menu Inserir, para integrarmos dois elementos no docu-
mento: uma imagem e uma tabela.

Para inserir uma imagem, posicione o cursor no sitio onde pretende que a
imagem apareca e proceda, depois, de uma das seguintes formas:

pode clicar sobre @) e escolher uma imagem numa pasta do seu PC;

pode clicar sobre ) e selecionar uma foto de uma base de dados de foto-
grafias online;

pode inclusivamente inserir imagens que nao sejam fotografias. Clique sobre
os varios botoes Imagens, Formas, SmartArt para descobrir as possibilida-
des e escolha o elemento grafico que lhe convém;

ficheiro  Base  Inserir  Desenhar  Estrutura  Esquema  Referéncias  Correio  Rever  Ver  Ajuda & Partilhar,
B F S P ] + [ cabegatho v o~
B g Fomas ) T2] i @ abegalho . q
=2 £ B
Paginas Tabela e 5 lcones dh Suplementos Video Ligagdes | Comentario D Rodapé cmde - B Simb|
s - - i Online : Tetov -
@ Modelos3d0 ~  &lv [B Namero de Pégina ~ Asv @] -
Multimédia Comentrios Cabegalho e Rodapé Texto

ffEbelaz Inserir Imagem a Partir de
- L (I T A SO AN USRS RCSrS ER I A VW R RS S SN WS RN, -
E3 EsteDispositivo...

i ES] Imagens do Banco de Imagens... 0

B8 Imagens Online...
PERDIDO
] LISBOA —|ALFAMA

N Desapareceu na sexta-feira a noite, no dia 26 de fevereiro, na Rua das Flores.
4 Gato com o pelo tigrado e a ponta da cauda branca.

E muito ddcil, facil de abordar e esta esterilizado. Traz uma coleira vermelha ao pescogo, com
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¢ pode ainda fazer simplesmente um Copiar e colar de uma imagem que

tenha encontrado algures (utilizando as teclas Ctrl+C e Ctrl+V ou o menu
correspondente - veja a pagina 28).

Formatar imagem

SO =
» Sombra
P E R O b Retieco
b 1’ > Brilho
Estilo Recortar & b Contornos Suaves
LISBOA —ALFAMA oo
X Cortar Opgdesde Esquema X b Rotagdo 3D

@ copiar : o5
Em Linha com o Texto fglcitoc Articticos

[B Opgaes de Colagem:

G

A

Com Moldagem do Texto

G Alterar Imagem >

Corrigir a posi

® & & E

n
M,
P

Ligagdo >

Guardar como Imagen... Veia mais informag@es...

Inserir Legenda...
Moldar Texto >

Editar Texto Alternativo...

I Tamanho e Posigio..

& 1@ BB

Formatar Imagem... ) 0 Concentragio B -

=

Depois de ter inserido a imagem utilizando um dos métodos descritos, sera
confrontado com uma situacdo como a que mostramos acima. Os pontos
que aparecem nos rebordos da imagem o podem ser utilizados para a
redimensionar: clique sobre um dos pontos e, sem largar o botdo do rato,
arraste-o. Atencdo, porque se realizar esta operacdo partindo de um dos
pontos nas laterais da imagem, alterara as suas propor¢des. Para manter as
proporgoes, utilize antes os pontos nos cantos (ou melhor ainda, utilize o
menu que vé na captura de ecra que exibimos em cima).

Clicando sobre ) e arrastando a imagem, pode fazé-la rodar. Dito isto, tam-
bém neste caso, obtera melhores resultados utilizando o menu correspon-
dente em vez do rato.

Se clicar sobre 0, abre-se um pequeno menu para definir a posi¢do da ima-
gem em relacdo ao texto. Podera, por exemplo, organizar o texto em torno
da imagem.

Se clicar sobre a imagem com o botéo direito do rato, abre-se um menu espe-
cifico. Entre os varios comandos tteis exibidos, chamamos a atenc¢do para os
dois tltimos: se clicar sobre Tamanho e Posicio... ), abre-se uma janela
que permite definir com grande precisdo as dimensdes e as proporcoes da

@l"””""””"”:] 3|4|5|6|7||9|10|11|12
I I . s
I O |
I I
I O |
I O I
I O |
I

0 E;_l/ Desenhar Tabela

imagem, o angulo de rotagdo, a sua disposi¢cdo na pagina e muito mais. Se
selecionar Formatar Imagem @, verd aparecer um menu lateral @ que
permite realizar toda uma série de intervencdes na imagem: criar efeitos
como sombras ou reflexos, modificar a luminosidade, o contraste e outras
caracteristicas da imagem.

Uma vez inserida a imagem, vejamos como inserir a parte final do nosso
andncio: uma tabela com o contacto do dono do gato.

Para o efeito, selecione o menu Inserir, clique sobre Tabela @ e, na janela
que se abrir, selecione o nimero de linhas e de colunas que pretende @
Em alternativa, podera também clicar sobre 0 e desenha-la na folha,
inserir uma folha de calculo Excel @ ou escolher uma qualquer tabela
predefinida @ (calendarios e outras).

Para incluir texto na tabela que inseriu no seu documento, coloque o cursor
dentro de uma célula e comece a escrever. As dimensoes da célula deverdo
adaptar-se automaticamente ao texto mas, se nio for esse o caso, clique na
tabela com o botdo direito do rato.

Base Inserir Desenhar Estrutura Esquema Referéncias Correio
IO Formas ~ T T 7 @

i 2 2 E§

abala Imagens Hg} [cones [[]] Suplementos Video Ligagd

v v i L Online i

@ Modelos3D ~ i

Tabela 9x1 €s Multimédia

@ Inserir Tabela...

receu na sexta-feira a noite, no dia 26 de fevereiro, na
Gato com o pelo tigrado e a ponta da cauda brand
icil de abordar e esté esterilizado. Traz uma coleira ver

C,B Conyerter Texto em Tabela...

uma chapa com o nome (Tareco) e nimero de telef|

BR Folha de Clculo do Excel
1 0 encontrar, é favor ligar para o Marcio, para o niime

B Tabelas Rapidas >
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Opgdes de Estilo da

=2

Calibri (Cc |12« A" A" E

<

B 8 @ =“™ No menu, selecione Proprieda-

‘lg"l bNIEIVAV&« < Inserir Eliminar . NOVO =R
p——— Camertiny des da Tabela... €): pode agora
Gat 7 . . ~ .
per‘zi‘;L definir as dimensoes das células,
Mércio | . segundo as suas necessidades,
01977191 [ Opgdes de Colagem: < .
== magn além de outras configuracoes que
£ pesquia tcignte abordamos a seguir.
Sinénimos >
5% Traduzir
o R Com o mesmo menu ao qual
liminar clls.. tem acesso clicando com o botéo
[ Dividir Células...

direito do rato dentro de uma
célula, pode selecionar Orienta-
cao do texto para poder definir
este parimetro no interior da
célula: no nosso caso, utilizamos

Estilos de Limite >
14 Orientagio do Texto...

BB Propriedades da Tabela...
£ Bloquear Autores

@ Ligagio >

%3 Novo Comentsrio
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esta funcdo para colocar o texto
na vertical. Mas ha, neste menu,
outros comandos igualmente tteis, como o comando Inserir (para inserir
linhas ou colunas novas numa tabela), Eliminar células (para eliminar célu-
las) Dividir células (para as dividir) e Limites e sombreado (que serve
para configurar os limites da tabela).

Uma vez escrito o texto na primeira célula, passe para a segunda carregando
na tecla TAB do seu teclado. Se, como acontece no nosso exemplo, o texto
for o mesmo para todas as células, utilize a funcdo Copiar e colar para
preencher todas as células mais rapidamente. Uma vez incluidos todos os
elementos no documento, é chegado o momento de o rever (veja a pagina
50) e imprimir. E ndo se esqueca, claro esta, de o guardar.

Criarum documento
a partir das predefinicoes

Depois de termos visto como criar um documento de raiz, vejamos agora
como criar outro mas, desta feita, a partir de um dos modelos predefinidos
do Word. No nosso exemplo, propomo-nos criar um Curriculum Vitae.

Para encontrar os modelos predefinidos, no menu Ficheiro, clique em
Novo ﬂ Na janela de pesquisa 0, escreva o termo que procura (no nosso

caso: “curriculum”). Escolha, entre os muitos modelos que lhe serdo sugeri-
dos, 0 que o inspirar mais. A seguir, abre-se uma janela, na qual pode pré-visu-
alizar os modelos num formato maior o, percorrer as varias propostas o e
selecionar a que pretende utilizar, clicando no botio Criar 6

Uma vez aberto o documento, pode comecar a modificd-lo. O documento
predefinido traz ja os varios campos preenchidos com texto, para que o uti-
lizador compreenda facilmente onde deve escrever. E importante que tenha
o cuidado de ndo se esquecer de substituir as varias partes predefinidas pelo
seu proprio texto, de modo a evitar erros que poderdo ser embaragosos ou
denotar alguma falta de atenc@o.

Outro aspeto a que deve atentar também: nalguns casos, o texto a inserir
pode ser mais longo do que o predefinido. Se assim for, pode reduzir o
espaco ocupado pelo texto diminuindo, por exemplo, o tamanho das letras,
ou mover parte do texto para uma area em que nio cause tanto transtorno.

Lembre-se, por outro lado, de que, por natureza, os documentos predefinidos
podem ndo corresponder inteiramente as suas necessidades: aprenda, por

© Novo

(@ Base
< Anterior curriculum P
™ Novo ]

B Abrir
A ')
o/

Informagées

Guardar uma

Cépia

Imprimir

Partilhar

Curriculo esferas azuis

Fornecido por: Microsoft Corporation

Exportar

Apresente a sua experiéndia e talento de forma
tivome Préprio] elegante com este curriculo ou CV. Inclui um espago
[Apelido] para a sua fotografia. Personalize facilmente os

tipos de letra e as cores ou utilize tal como esta. Iré
dar nas vistas de qualquer forma, Este modelo
acessivel inclui sugestdes dteis para criar um
curriculo eficaz. Procure por “esferas azuis” para ver
modelos correspondentes.

Transformar

Fechar

Tamanho da transferéncia: 1598 KB

/]\
0000

0-
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isso, a eliminar as linhas de que néo precise numa lista, a acrescentar outras,
ou mesmo a transferir alguns elementos para outras partes do documento.

Uma vez concluido o documento, pode guarda-lo utilizando a func¢ao
Guardar Como 0 (que exploramos na pagina 20).

Bom dia

~ Novo

Informagades

Documento em branco Curriculo esferas azuis

Guardar
Guardar Como

Imprimir £ Procurar

Partilhar , 4 )
Recentes  Afixados Partilhado Comigo

Exportar

Revisao de um documento

O Word possui uma série de funcionalidades que permitem aferir da corre-
¢do de um documento e, se necessario, fazer alteracdes. Por serem muito
Gteis, valera a pena conhecé-las um pouco melhor.

Sinalizacdo de erros

Conforme se vai escrevendo no Word, o programa ira ajuda-lo a evitar even-
tuais erros, evidenciando a palavra a vermelho ). Se estiver efetivamente
mal escrita, podera simplesmente corrigi-la, editando o texto. Em alterna-
tiva, pode clicar sobre a palavra com o botdo direito do rato, e escolher uma
das propostas de correcdo apresentadas e Mas pode também acontecer

ue a palavra sublinhada a
d P de pelo tg‘Eado com a ponta da caug

vermelho nio esteja na reali-

. . abc ~ > 7
dade errada, que seja calio, L2 il
) ( % cors [Sem informagdes de referéncia)

por exemplo, que a palavra em
causa ndo conste do dicionario } [@ Copiar gonets. verrumgo, pua
Word ou, ainda, que naquele [B Opgdes de Colagem: grado

contexto a queira proposita- pn & [2 [& [A gratido, gosto, cresgo
damente escrever de forma
errada. Se assim for, seleci-
one Ignorar Tudo ). Nesse

trado

Adicionar ao Dicionario

Ignorar Tudo

)

Traduzir

Pesquisa Inteligente g
e}

Ver Mais

>

>
1]

@ Ligagdo >
caso, todas as palavras escri- el —
tas dessa maneira deixarao de —— .
ser assinaladas como erradas,
mas s6 nesse documento; nos A Cortar
restantes documentos, o Word (@ Copiar
voltara a assinala-las. Caso pre- | T T

tenda que a palavra seja cor-
rigida sempre que trabalhar [% @ % ﬂ
num documento Word, devera A Tipo de Letra...
clicar sobre Adicionar ao =

=q Paragrafo...
Dicionario ).
0 % Bloquear Autores

Note ainda que, se clicar com SO Pesquisa Inteligente
o botdo direito do rato sobre 6 SréTames > bistante
uma palavra correta, podera %
P A
escolher entre uma série de
sinénimos que lhe serdo pro-
postos pelo Word o 7 Noyo Comentario profundamente
TO dOCl1l € 1acC grandemente

O Word ndo assinala s6 erros | TimesNewRom v 135
de ortografia. Identifica tam- (N 7 ¢ 2. A v = o e

Traduzir deveras

@ Ligagdo > imensamente

Al
A Dicionério de Sinénimos...

e N |

bém eventuais erros de grama-
tica, sublinhando-os a azul.

Verificacdo ortografica

Uma vez concluido o documento, é importante revé-lo para poder dar os
altimos retoques. Os comandos disponiveis para o efeito estio todos reu-
nidos no menu Rever 0 exibido na pagina seguinte. Se clicar sobre Q,
abre-se uma coluna, do lado direito do documento, onde surge o niimero
de erros ortograficos ou gramaticais que, segundo o Word, podera ter
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cometido. Se clicar sobre 0, aparecera ainda uma segunda coluna em que
sera exibido o primeiro desses erros de ortografia e, na janela central dessa
coluna, aparecera a pagina com a passagem em causa. Note que nem todos
os erros assinalados pelo Word correspondem, efetivamente, a erros.

Em 0, poderao aparecer sugestdes: se uma delas lhe parecer valida, sele-
cione-a para fazer a alteracdo (ou entdo corrija a palavra diretamente na
pagina). Em alternativa, podera clicar sobre o para ignorar o erro (por
exemplo, porque a quis escrever propositadamente dessa forma). Se clicar
sobre 0, todas as palavras que tenham sido escritas dessa forma no mesmo
documento deixardo de ser assinaladas como erradas (embora voltem a sé-lo
quando estiver a trabalhar noutros documentos).

Clicando sobre Defini¢oes 0, tera acesso a uma pagina onde podera defi-
nir varias op¢oes relacionadas com a correcio do texto.

O mesmo tipo de operacao pode ser realizado também em relacdo aos erros
gramaticais, mas rapidamente se apercebera de que, se a correcao ortogra-
fica é 1til e necessaria, a gramatical ja ndo é tdo convincente.
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Adicionar ao Dicionario

Portugués (Portugal)

0 & Definicdes

Sinonimos e tradugdes

O botio Dicionario de Sinénimos ﬂ abre, como indicado, um diciona-
rio de sinonimos. Selecione uma palavra e clique depois sobre o botdo. Na
coluna da direita aparecerao varios sinénimos da palavra em questio.

O botio Traduzir e permite, como o nome indica, traduzir um texto para
outra lingua. A titulo de exemplo, traduzimos uma frase para inglés (veja
a imagem abaixo). Pode escolher a lingua de partida 0 e a lingua de che-
gada e que deseja. Como pode ver, a traducdo é razoavel. Ainda assim,
recomendamos que so utilize esta funcdo para

utilizacdo propria. Dicionario de Sinénimos ~ ~

o x

< | déil

Se precisar de comunicar por escrito com alguém
que fale uma lingua que nio domine, o melhor
sera escrever-lhe na sua propria lingua, para ter
a certeza do que escreveu.

4 obediente (adj.)
obediente
submissa
submisso
subordinada
subordinado

sujeita

sujeito
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independente (anténimo)

ﬁ' =i A) 2 b Al T (1 ]| insubordinada (anténimo)
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Verificagio Voz Acessibilidade Idioma

déil

novamente mais tarde.

Revisao com outras pessoas

Estamos com dificuldades na ligagdo a Loja Office para o
ajudar a obter um diciondrio gratuito ou premium. Tente

]

| Portugués (Portugal)

As ferramentas de revisio (exibidas na imagem

da pagina seguinte) sdo uteis quando varias pes-
soas participam na redacdo de um documento.
Se selecionar uma palavra ou uma frase e cli- | selegio
car depois sobre Novo Comentario ), surge
a possibilidade de inserir comentarios, que
podem ser visualizados numa sec¢do diferente Shardar
do documento, situada do lado direito. Outras
pessoas poderao reagir aos seus comentarios,

clicando em Responder, ou clicar sobre Resol- 1l
ver para indicar que a questio levantada foi
entretanto resolvida. Para apagar um comenta-
rio, selecione-o e clique em Eliminar 0 Com
os botoes Anterior e Seguinte €)), que mostra-
mos na pagina seguinte, pode percorrer rapida-
mente os varios comentarios. Se tiver de fazer
alteragcdes ou corre¢cdes num texto escrito por

Tradutor =
Documento e
De Portugués (Portugal) ~ 0
E muito décil e facil de X
Para Inglés ve
It is very docile and easy to
approach.
Atradugio foi ti? &5 42

Inserir
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0 essencial sobre o Office

outra pessoa, mas quiser que essa pessoa possa depois visualizar os comen-
tarios que fez, a ferramenta que deve utilizar é Registar Alteracdes. Em
condicdes normais, quando se apaga uma palavra ou frase, o documento
nio conserva qualquer vestigio dessa agdo. Ja se clicar sobre 0, o Word
registara as suas operacoes e torna-las-a visiveis: se apagar uma frase, em
vez de desaparecer, esta manter-se-a visivel, riscada a vermelho. Da mesma
maneira, se acrescentar uma palavra ou uma frase, esta aparecera a ver-
melho. Terminada a revisdo do documento, volte a clicar sobre Registar
Alteracodes para suspender o registo de correcdes.

Ja se receber um documento revisto por outra pessoa, podera visualizar
todas as alteracdes (e os comentarios) clicando sobre o e percorré-las
depois uma a uma utilizando os comandos . Caso concorde com uma alte-
racdo indicada, clique sobre 0 e a parte de texto selecionada sera integrada
no texto. Se, pelo contrario, a correcdo nio lhe convier e preferir manter o
texto original, rejeite-a, clicando sobre 0
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Nuno David Santos Hé alguns segundos
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Y
nta Ida cauda branca.
n Nuno David Santos

Ele tem uma coleira vermelho no Caracteristicas adicionadas
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Ficheiro  Base  Inserir  Desenhar  Estrutura  Esquema  Referéncias  Correio  Rever  Ver  Ajuda o 5 Part

/£ Editor A)) D?; 5§ A7| -ij { ] § ’ fal % iy Todas as Marcag

Dicionario de Sindnimos Ter o Verificar Trakasiridicma {2 2] / . [ Mostrar Marcag:

jstar
i VozAlta | Acessibilidade v Comentério . N::: .
& Contar Palavras = 3 Painel de Revisdo

Verificagio voz Acessibilidade Idioma Comentsrios Registo de Alteragdes
i /

psteriliza
T Bl Todas as Marcagées |~ E__H EB‘ 2 Anterior
pescog Z N X
Mostrar Marcagées v =3 Seguinte
Registar B 3 Aceitar  Rejeitar D) . Comparar
Alteragdes ¥ Painel de Revisdo 0 0 0 0
Registo de Alteragdes 5 Alteragdes Comparar

Imprimir 2

Imprimir
- GD Base
Uma vez concluido o documento, se o = cepas [1 3]
quiser imprimir, va a0 menu Ficheiro [RERS =
. mprimic
e selecione ). B Abi e
Impressora
2 ~ . L. Informagdes :
Vera que lhe serdo oferecidas varias 5 = M;Q—J4voowpr.nter B
em toner/tinta
pOSSIbllldadeS’ entre as quals as gz:::a’ o Propriedades da Impressora

seguintes: na janela 0, pode deter-
minar o nimero de copias que pre-
tende imprimir; utilizando 0, pode
decidir imprimir o documento na

Imprimir Definicbes

Imprimir Todas as Paginas
Partilhar Imprimir tudo
Paginas:
Exportar -

Imprimir Apenas um Lado

Imprimir apenas de um lad...

sua totalidade ou apenas algumas Transformar i o
'm Sequéncia

paginas. O comando 0, por sua Fechar 123 123 123

vez, serve para definir a orientacao

Orientagdo Vertical v

da pagina (vertical ou horizontal) e
0 9 para indicar o tamanho da folha.
Se quiser imprimir mais do que uma

Letter
21,59 cm x 27,94 cm

Personalizar Margens v

Conta

pagina em cada folha, obviamente

1Pégina Por Folha v
Feedback

redimensionadas, clique sobre ).

Configurar Pégina

Opgdes

Em caso de problema

A melhor forma de garantir que nio perde o seu precioso trabalho é guardar
os seus documentos com regularidade ou ativar a funcido que permite guar-
da-los automaticamente.

Dito isto, pode acontecer que, ocasionalmente, tenha um problema. Ima-
gine, por exemplo, que o computador bloqueia numa altura em que ja ndo
guardava um documento ha algum tempo. Nessa altura, depois de voltar a
ligar o computador, abra o Word. No separador Base, surge a mensagem
Recuperar documentos nao guardados, tal como pode ver na imagem
da pagina seguinte 0 Clique sobre a mensagem e vera abrir-se uma pagina
Word, com uma coluna a esquerda, onde tera acesso a todos os ficheiros que
ndo tenham sido devidamente encerrados. Pode clicar sobre a seta ao lado
do documento o e escolher uma acdo. Se nio estiver totalmente seguro,
evite clicar sobre Eliminar 0 O melhor sera abrir o documento para ver o
que contém. Se se tratar efetivamente da versdo mais recente do seu docu-
mento, guarde-o e continue a trabalhar. Mas se tiver dividas, guarde-o com
um outro nome e verifique a seguir. Depois de ter verificado todos os fichei-
ros recuperados, clique sobre Fechar 0

55




	Essencial_Office_excerto_6_7
	Essencial_Office_excerto_42_55

