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COMO USAR ESTE GUIA

Este guia é destinado a usuarios de todos os
niveis, embora seja necessario ter conhecimentos
basicos do Word pois eles ndo serdo descritos
aqui. Ele esta dividido em trés secdes. A primei-
ra descreve as funcdes usadas principalmente na
area da educacdo e em pesquisas. A segunda se-
¢ao contém as fungdes voltadas para os negécios
e usadas em colaborag¢ao com outros usuarios (es-
sas caracteristicas também podem ser usadas por
estudantes, como em um trabalho em grupo). No
final, ha um resumo de usos gerais — especialmen-
te contorno de texto e posicionamento de objetos
— que podem ser Uteis em muitos cendrios. Este
guia foi escrito para o Word 2010 e 2007, pois as
duas versoes apresentam uma interface (Faixa de
Opcdes) totalmente diferente das versdes ante-
riores; muitas das fungdes descritas aqui também
podem ser utilizadas nas versoes anteriores do
Word. Os icones e as ilustragdes de telas foram
retirados do Word 2010 (tltima versao disponivel
na época desta publicacdo).
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COMO USAR O DICIONARIO DE SINONIMOS

O dicionario de sindnimos é uma forma util de en-
contrar novas palavras, ¢ dessa forma evitar repeti¢do e
deixar seu documento mais interessante.

Para usar o Dicionario de Sindnimos
e U Na guia Revisdo, clique no botdo
=== Diciondrios de Sinénimos, o que abrira automa-
ticamente o painel de tarefas Pesquisar (mostrado na
ilustragéo da tela abaixo; €, a0 mesmo tempo, o botio
1 Pesquisar ficara selecionado na Faixa de
== Opgodes).
e Como outra op¢do, na |~ =
lista suspensa, selecione || a
o idioma desejado Diconério de Sndnimes: Portugols Grasf) [

Pesquisar v X

(portugués, inglés, o
francés e espanhol « Dioniriode Snénimos: Potugués -

estardo disponiveis,

desde que tenham sido g
instalados com 0 Word).| fws

e Na caixa de texto st
Procurar, digite a usi i
palavra que deseja obter i
sindnimos e dé <Enter>. || rewodiso

e Escolha uma palavra da || < dene(s)

lista da seguinte maneira: xﬁo
— Clique emuma palavra || .0
para procurar no reprodugio

donagem (palavra reladonada)
imitar {palavra relacionada)

+ multiddo (s.)
multiddo

Clique na seta a direita '
da palavra e selecione | o sevcosno Ofie Haketioc
Inserir para colocara [ T
palavra na posi¢io do cursor atual ou Copiar para
por na area de transferéncia.
° Para voltar a palavra anterior, clique no
botdo Volmr.p
e (1 Clique no botdo Pesquisar da Faixa de Opgdes
== para fechar o painel de tarefas Pesquisar quan-
do vocé terminar.
ou
Clique no botdo Fechar (o X) no painel de tarefas
Pesquisar para fechar.

dicionario de
sinénimos opgdes
para essa palavra.
ouU

TRADUCAO

O Word tem a capacidade de traduzir de um idioma
para outro, mas essa fungo consiste de uma tradugio
basica e ndo ¢ tdo eficiente quanto um tradutor. Entre-
tanto, essa fungao ¢ util para traduzir uma palavra de
um idioma a outro ou para procurar uma palavra que
nao seja conhecida.

Para configurar os idiomas usados nas
opcoes de traducao (Word 2010)

e a3 Na guia Revisdo, clique no botdo Traduzir ¢

" selecione Escolher Idioma de Tradugdo para
abrir a caixa de didlogo Opgées de Idiomas de Tradugado.

e Na area Escolher Idioma de Minitradutor, em caixa

de dialogo, selecione o idioma desejado a partir da
lista suspensa do minitradutor.

e Na drea Escolher idiomas para tradugdo do docu-

mento, em caixa de dialogo, nas listas suspensas de
Traduzir de e Traduzir para, selecione os idiomas
apropriados.

e Clique em OK.

Para configurar os idiomas usados nas
opcdes de tradugao (Word 2007)

e %, Na guia Revisdo, clique no botao

" Traduzir.

e No painel de tarefas Pesquisar, selecione De e Para

nos idiomas das listas suspensas.

Para traduzir um documento completo
No Word 2010:

e a3 Na guia Revisdo, clique no botio Traduzir e

"= selecione Traduzir Documento

5 [De Idioma e Para Idioma) (o botdo).

Os idiomas De ¢ Para estio baseados no que ja
foi configurado como descrito no item Para confi-
gurar os idiomas usados nas opgées de tradugio.
No Word 2007:

e No painel de tarefas Pesquisar, clique na seta verde

abaixo das palavras Traduzir o documento inteiro.
Vocé serd informado que o Word vai mandar o do-
cumento para um website em um formato ndo crip-
tado (ou seja, qualquer pessoa pode vé-lo). Clique
em Sim. A tradugdo aparecera. Copie e cole em um
documento se vocé quiser manter a tradugdo.

Para traduzir um texto selecionado (Word 2010)

e a3 Na guia Revisdo, clique no botao

"= Traduzir e clique no botdo =
Traduzir Texto Selecionado —% .

e 4 Isso ird abrir automaticamente o painel de

= tarefas Revisdo (e selecione o botdo Pesquisar
na Faixa de Opgoes).

e Se necessario, selecione o idioma de tradugdo na lis-

e No meio do painel de

° -1 Clique no
botao Inserir

ta suspensa De e o idioma para a tradugdo na lista
suspensa Para.

4 Tradugdo

tarefas, observe o oA A o

Tradutor Microsoft Portuguss (Brasi) [+]
com a tradugdo abaixo | ra= )

(como mostrado na Inglés (EUA) =l
ilustragdo da tela). Traduzir o documento inteiro.

Opgdes de tradugdo...

4 Microsoft® Translator

para colocar a palavra abastamento
na posi¢ao onde se

encontra o Cursor.

ouU

Clique na seta a direita do
botao Inserir e selecione
Copiar para coloca-la na drea de transferéncia.

f‘}) Mottt

a_g’ Translator
Obtenha mais idiomas
Microsoft® Translator

Atengdo! Nem todos os idiomas tém a opgéo
Inserir; para aqueles que nio tém, selecione o
texto, dé um clique com a parte direita do mouse
¢ copie ¢ cole a palavra no documento.

e 4 Clique no botdo Pesquisar na Faixa de Opgdes

o a

== para fechar o painel de tarefas quando acabar.
ou

Clique no botdo Fechar (o X) no painel de tarefas
Pesquisar para fechar.

Para usar o Minitradutor (Word 2010)

Na guia Revisdo, clique no botio

Traduzir eseclecione

x5 | Minitradutor [Idioma] (o botdo). As opgodes de
5 jdioma estiio baseadas no que foi ja configurado
como descrito no item Para configurar os idiomas
usados nas opgoes de tradugdo.

e Aponte para uma
palavra no documento
(ou selecione a frase e
aponte para ela) para ver |
a tradugdo na barrado |
minitradutor, como
mostrado na ilustragao de tela.

| Microsoft® Translator ‘
Select

I [a]][@] \

* &l Clique no botdo Expandir Barra de Tradugio

== para mostrar a informagao no painel de tarefas

Pesquisar (similar as instrugdes encontradas em
Para traduzir um texto selecionado).

* (@] Clique no botdo Copiar para copiar toda a
—  informagao do quadro para a area de transferéncia.
e | Cliqueno botdo Reproduzir para ouvir a palavra

ou a frase pronunciada apropriadamente.
e 3 Para desativar o Minitradutor, na guia Revisdo,
™= clique no botdo Traduzir e selecione outra vez
Minitradutor |Idiomal.

COMO GERENCIAR FONTES PARA 0S
TRABALHOS DE PESQUISA

Uma das tarefas que mais consomem tempo dos auto-
res de trabalhos, de livros ou artigos académicos € geren-
ciar as fontes utilizadas ao redigir o documento — ¢ criar
uma lista de referéncia ou bibliografia no estilo em que a
publicagdo, a editora ou o professor exige. Nesta secdo,
veremos como colocar as informagoes dentro do padrao
necessario; na proxima, como criar uma bibliografia.

Dica! E mais facil adicionar as fontes conforme
elas forem sendo utilizadas, para que toda a
informagao esteja pronta no momento da criagéo
da bibliografia. E melhor, também, estabelecer o
estilo da bibliografia antes de entrar com os dados
das fontes, pois algumas informagdes podem ser
requeridas em um estilo, mas ndo em outro.

Como administrar as fontes usadas

ao redigir um documento

Na guia

Referéncias,
clique no botdo Gerenciar Fontes.

e Clique no botdo Neva para adicionar uma fonte
nova.

e Na lista suspensa Tipo de Fonte, selecione o tipo de
referéncia (livro, relatorio, website, desempenho,
entrevista, etc.).

e Preencha os campos mostrados (a lista de campos va-
ria de acordo com o tipo de referéncia selecionada).

e Clique em OK.

e Repita os passos anteriores conforme necessario até
que todas as fontes sejam incluidas.

e Clique em Fechar.

(3) Gerenciar Fontes Bibliograficas

COMO CRIAR UMA BIBLIOGRAFIA OU
CITAR TRABALHOS DO WEBSITE

A criagdo de uma bibliografia ¢ um processo rela-
tivamente facil. Escolha um estilo e depois adicione
a bibliografia baseada nas fontes que vocé ja inseriu.
Também ¢ possivel fazer citagdes da internet no texto,
como utilizado com frequéncia em artigos de pesquisa.

Para escolher um estilo de bibliografia ou citacao
@ Estilo: Na guia Referéncias, clique na seta a
direita do botdo Estilo ¢ selecione o

estilo desejado a partir da lista.

Para criar uma hibliografia
e Coloque o cursor onde deseja posicionar a bibliogra-
fia no documento.
Na guia Referéncias, clique no
botdo Bibliografia ¢ selecione o
estilo desejado (com um titulo — Bibliografia ou Tra-
balhos citados, por exemplo — ou sem titulo).

- i sibliografia ~

Para citar trabalhos da internet
e Coloque o cursor no local onde deseja posicionar a
citagao.
> Na guia Referéncias, clique em Inserir Citagio
@i e selecione a fonte da lista.
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Resumo de Word. Dicas & Trugues

Esta publicacdo traz varias dicas para vocé aproveitar a0 maximo o seu
Word. H& dicas para uso geral, uso em negoécios e em educacao e
pesquisa. Na area de educacdo e pesquisa: como usar o dicionario de
sinbnimos, como gerenciar fontes para os trabalhos de pesquisa, como
criar uma bibliografia ou citar trabalhos de sites, como criar os estilos,
como criar 0 sumario e o indice, como criar ou apagar notas de rodapé e
notas de fim, como usar a exibicdo de uma estrutura de topicos e como
usar quebras de pagina para gerenciar documentos longos.

Na area de negoécios e trabalhos compartilhados: como usar o0s
comentarios, como usar a funcédo controlar alteracbes, como comparar
dois documentos e como trabalhar em duas partes de um documento ao
mesmo tempo.

Para uso geral: como posicionar um objeto e escrever textos ao seu redor,
COmo usar as margens, como usar varios tamanhos de papel, como fazer
cabecalhos e rodapés.

Acesse aqui a versao completa deste livro



https://www.indicalivros.com/livros/word-dicas-and-truques-john-hales-lori-aldrich/acessar

