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1. INTRODUÇÃO

O Word é um processador de textos cuja finalidade é a de nos ajudar a trabalhar de maneira mais eficiente tanto na elaboração de documentos simples, quanto naqueles que exijam uma editoração mais complexa.

Permite a organização de textos através de tópicos, possibilita a localização e substituição de uma palavra ou frase, por outra informação, permite também a correção ortográfica de documentos, etc.

2. PRINCIPAIS RECURSOS DO WORD

- Formatação do texto: 

Utiliza diversos tipos de fontes (tamanho, cor, efeitos especiais, etc.) altera margens, recuos e espaçamentos, insere bordas, linhas e molduras para dar destaque a partes do texto, etc.

- Auto Formatação: 

Cria listas com marcadores e bordas a medida em que se digita.

- Tabela: 

Possibilita a organização de informações, gerar gráficos, criar fórmulas, etc.

- Auto correção: 

Na medida em que se vai digitando o texto, é feita uma avaliação a cada palavra digitada incorretamente. O Word sublinha as palavras com suspeita de erro com a cor vermelha (sublinhado ondulado).

2.1 - INICIANDO O WORD

2.1.1 - Iniciando o Word pelo menu Iniciar

Pressione a tecla Windows por uma vez (segunda tecla à esquerda da barra de espaço) ou utilize a combinação de teclas CTRL + ESC para acessar o menu Iniciar.

Desça com a seta até o item Programas.

Pressione a seta para a direita. Chegaremos assim a coluna onde se encontra o Microsoft Word. Normalmente, o item focado de imediato é Acessórios.

Desça com a seta até Microsoft Word ou pressione a letra M até ouvir o nome do programa e tecle Enter sobre ele para ativá-lo.

2.1.2 - Iniciando o Word através do atalho na Área de trabalho

Estando na tela inicial do Windows, pressione a tecla TAB até ouvir: Janela ativada - Desktop.

Use as setas direcionais ou tecle a letra M (letra com a qual se inicia o nome do software Microsoft Word) e pressione ENTER sobre ele (ato de clicar). Caso o atalho para o Microsoft Word tenha um nome diferente, digite a letra com a qual se inicia o nome que o identifica.

Obs.: Caso o atalho não exista, use os procedimentos descritos no curso de Windows para criá-lo (tópico 15.1. da Apostila de Windows com Virtual Vision - Criando um atalho na Área de trabalho).

2.2 - A JANELA DE DOCUMENTO

Ao se iniciar o Word, além da sua janela padrão, surge uma outra chamada "janela de documento".

As janelas de documentos são criadas com um nome genérico de Documento n, onde n é um número que identifica a quantidade de documentos criados. 

Ex.: Documento1, Documento2, etc.

Não devemos nos preocupar com esse número uma vez que é o próprio Word que o determina.

Somente quando o Word é iniciado, a janela de documento é denominada "Documento 1". Essa janela é o local onde o texto será digitado.

Tendo iniciado o Word, para criar novos documentos, siga os procedimentos abaixo:

Pressione a tecla ALT (primeira à esquerda da barra de espaço). Atalho: ALT + A.

Desça com a seta até a opção “Novo” e tecle Enter.

Será focada a opção Documento em Branco. Caso não ouça o nome dessa opção, mova a seta para a direita e depois para a esquerda e ouvirá: “Documento em branco”. Tecle Enter sobre essa opção.

Será aberta uma nova janela de documento. Se a anterior era: documento 1, a próxima a ser criada será: documento 2. E assim por diante. Atalho: CTRL + O.

2.2.1 - Principais partes da janela do Word.

a) Barra de título:

Pressione a tecla zero do teclado numérico (Num 0) para ouvir o que está exibido na barra de título.

Você ouvirá: “Janela atual, o nome do documento ativo quando sua janela está maximizada e Microsoft Word”.

b) Barra de menus:

- Pressionando a tecla ALT (primeira tecla à esquerda da barra de espaço), acessamos a Barra de Menus;

- Identificamos cada menu da barra com setas para a direita e para a esquerda;

- Se não acessarmos alguma opção dos menus, pressionando a tecla ESC, sairemos da Barra de menus, voltando a janela do aplicativo;

- Para acessar as opções de um menu, usamos as setas para baixo e para cima;

- Para acionar alguma das opções de um menu, basta pressionar a tecla Enter ou a seta para a direita, caso haja um sub-menu;

- Se estivermos identificando as opções de um menu, utilizando as setas para baixo e para cima, ao pressionarmos a tecla ESC, voltamos ao título do menu;

- Estando no título de um menu, ao pressionarmos a tecla ESC, saímos da Barra de Menus.

c) Menu do sistema: 

- Para acessar este menu, pressione ALT (primeira tecla à esquerda da barra de espaço) + BARRA DE ESPAÇO;

- Para selecionar uma opção desse menu, basta usar as setas para baixo e para cima.

- Para ativar uma das opções, basta selecioná-la com as setas para baixo e para cima e teclar Enter sobre ela.

- Nesse menu, as opções que mais acionamos são: Minimizar, Maximizar e fechar.

d) Barra de Ferramentas

- Para acessarmos as Barras de ferramentas do Microsoft Word, primeiramente, pressionamos a tecla ALT (primeira tecla à esquerda da barra de espaço); logo após, basta pressionar as teclas CTRL + TAB para chegarmos a Barra de ferramentas padrão (será falado a identificação do primeiro item dessa barra, provavelmente: “Novo documento em branco”). Pressionando novamente a combinação de teclas CTRL + TAB, chegaremos a Barra de ferramentas de formatação (provavelmente o item fonte, será falado). Pressionando mais uma vez CTRL + TAB, voltaremos a Barra de menus (será focado o menu arquivo). Se prosseguirmos pressionando as teclas CTRL + TAB, o menu Arquivo (barra de menus), o item Novo documento em Branco (barra de ferramentas padrão) e Fonte (Barra de ferramentas de formatação) se sucederão. 

Estando em qualquer uma dessas barras, basta pressionar a tecla ESC para voltarmos a janela do documento. 

As Barras Padrão e Formatação respectivamente, fornecem um acesso rápido aos comandos dos menus. 

e) Área de texto 

Espaço onde são digitados e/ou exibidos os textos. Este controle ocupa a maior área da janela do Word, pois é onde editamos (escrevemos, alteramos, etc) o documento.

f) Ponto de inserção

 Indica o local onde serão inseridos os caracteres, figuras, etc. Lembrando que o ponto de inserção fica a esquerda do que for falado pelo Virtual Vision. Se for falado um caractere, o ponto de inserção estará a esquerda desse caractere. Se for falada uma palavra, o ponto de inserção estará à esquerda dessa palavra. O ponto de inserção tem o formato de um traço fino, que fica piscando no local onde estamos localizados no documento. Fazendo uma analogia com o áudio, o traço piscando seria como o sinal de ocupado de uma linha telefônica.

2.3 - MOVENDO O PONTO DE INSERÇÃO UTILIZANDO O TECLADO

Para nos movimentarmos em um texto, utilizaremos várias teclas e combinações de teclas. Todas fáceis de serem memorizadas. 

Lista de teclas e suas respectivas funções:

- Seta para a direita: vai para o próximo caractere do texto e o fala.

- Seta para esquerda: volta ao caractere anterior do texto e o fala.

- Seta para baixo: vai para a próxima linha do texto e a fala.

- Seta para cima: volta à linha anterior do texto e a fala.

- CTRL + seta para direita: avança para a próxima palavra e a fala.

- CTRL + seta para esquerda: volta à palavra anterior e a fala.

- ALT + Home: fala a linha atual desde seu início até a posição em que estamos.

- ALT + End: fala a linha atual da posição em que estamos até o final da mesma.

- ALT + Num /: inicia a leitura sincronizada a partir do ponto atual do texto.

- Num 5: fala o caractere atual.

- Num 5 (duas vezes): fala a letra atual em modo de soletração por códigos (Alfa, Bravo, Charlie, etc)

- CTRL + Num 5: fala a palavra atual.

- ALT + Num 5: fala a linha atual.

- Alt + Num 5 (duas vezes): fala a linha atual, incluindo partes não visíveis na tela (após este comando o cursor estará posicionado no final da linha).

- ALT + Home: fala a linha atual desde seu início até a posição em que estamos.

- ALT + End: fala a linha atual da posição em que estamos até o final da mesma.

- Num 8 (duas vezes): fala informações detalhadas sobre a formatação do caractere na posição atual de um texto no Microsoft Office (Word, Excel ou Power Point).

2.3.1 - Sistema de bookmarks (marcador de texto) do Virtual Vision 4.0 e versões superiores.

O Virtual Vision permite que você crie bookmarks (marcador de texto) para retornar facilmente e a qualquer momento a um determinado ponto de um texto lido.

Existem dois tipos de bookmarks e explicaremos um deles a seguir.

Bookmarks inline

Os bookmarks inline, funcionam apenas em alguns tipos de editores de texto (bloco de notas, WordPad, Microsoft Word, Microsoft Excel e aplicações que utilizem caixas de texto padrão do Windows). Ao criar um bookmark inline, a posição do cursor dentro do documento será associada ao nome da janela e documento atuais. Após isso, sempre que o mesmo aplicativo for chamado com este mesmo documento, será possível ir direto à posição marcada do texto com um simples comando.

Para trabalhar com bookmarks inline, utilize os seguintes comandos:

- CTRL + ALT + Num 1: para marcar a posição em um texto. Se o Virtual Vision não suportar este tipo de bookmark para o aplicativo atual, uma mensagem de erro será falada.

- CTRL + ALT + Num 2: para ir à posição marcada no texto atual. Se não existir nenhum bookmark para o documento em uso, uma mensagem de erro será falada.

Os bookmarks inline são armazenados em arquivo e, sendo assim, não serão perdidos após você desligar o Virtual Vision ou reiniciar o Windows.

Caso já haja um Bookmark criado no documento, ao pressionar as teclas para a criação de um novo Bookmark, será exibida uma mensagem perguntando se você deseja ou não sobrescrevê-lo.

Utilize as setas direcionais ou a tecla TAB para selecionar a opção que deseja (Sim ou Não) e pressione a tecla Enter sobre ela.

 
Caso você ouça a mensagem, e ao utilizar as setas direcionais ou a tecla TAB, não encontre a identificação dos botões Sim e Não, pressione a tecla ALT da esquerda (primeira tecla á esquerda da barra de espaço), e enquanto a mantém pressionada, vá teclando o TAB até chegar a janela de título: Aviso.

A seguinte mensagem será exibida:

 “Aviso

Este documento já possui um bookmark marcado, deseja sobrescrevê-lo?

Sim   Não”

Obs.: O segundo tipo de Bookmark utilizado pelo Virtual Vision se chama Genérico. 

2.4 - DIGITAÇÃO DE UM TEXTO

Agora que já conhecemos a tela principal do Word, podemos começar a digitação de um texto, uma vez que um documento (Documento 1) foi aberto automaticamente ao ativarmos o Microsoft Word.

Dicas:

- A tecla Enter só deve ser pressionada quando o parágrafo terminar, ou seja, após o ponto final.

- Sugerimos que você Deixe uma linha em branco entre os parágrafos, para facilitar a visualização do texto.

Para começarmos, digite o texto abaixo sem preocupar-se com a acentuação:

PROCESSADOR DE TEXTOS (Pressione a tecla Enter para fechar o parágrafo)

(tecle Enter novamente para criar uma linha vazia após o título)

(tecle Enter para criar mais uma linha vazia)

Trabalhar com um processador de textos é mais eficiente, devido aos inúmeros recursos que ele possui. (tecle Enter para fechar o parágrafo) 

(tecle Enter para criar uma linha vazia)

Percebe como é fácil?!

Obs.: O Virtual Vision possui um comando para ativar e desativar temporariamente as teclas de controle em uso (o Virtual Vision utiliza as teclas do teclado numérico como suas teclas de controle). Para isso, pressione a combinação de teclas CTRL + ALT + SCROLL LOCK. Desta forma se você estiver usando o layout de teclas normal do Virtual Vision e precisar usar o teclado numérico temporariamente para digitar, basta usar este comando para desativar e ativar novamente, as teclas de controle.

Podemos também manter pressionada a tecla Windows (segunda tecla à esquerda da barra de espaço), e enquanto isso, digitar. Ao soltar a tecla Windows, o teclado da calculadora volta a servir para o envio de comandos do Virtual Vision. 

2.5 - SALVAR (GRAVAR) UM TEXTO DIGITADO

Enquanto se edita um documento, o trabalho é armazenado apenas na memória (RAM - temporária). Para que possamos utilizá-lo novamente é necessário que ele seja gravado em disco (Memória permanente – unidade de armazenamento).

Para gravar um documento, siga os passos abaixo:

- Acesse o menu Arquivo pressionando a tecla ALT (primeira à esquerda da barra de espaço). Atalho: ALT+A;

- Desça com a seta até a opção “Salvar” e tecle Enter sobre ela. Atalho: CTRL + B.
Considerando que estamos salvando o documento pela primeira vez, o WORD precisará de informações, tais como: Nome do arquivo, formato do arquivo e local onde vai ser gravado.  Nas próximas vezes em que formos salvar esse mesmo documento, essas informações não serão pedidas. Apenas serão gravadas, salvas, as alterações efetuadas no documento.

Para salvarmos o arquivo pela primeira vez, mesmo tendo ativado a opção salvar (menu arquivo), será aberta a janela de diálogo: “Salvar como”, pelo motivo que explicamos anteriormente. Pressione a tecla zero do teclado numérico (Num 0) para confirmar que você está na janela “Salvar como”.

1. O primeiro controle a ser focado é: Nome do arquivo. Dê um nome ao arquivo ou apenas aceite a sugestão do nome que for apresentado nessa caixa de edição. Pressione a tecla TAB para chegar ao próximo controle dessa janela;

2. No controle “Salvar como tipo”, a opção selecionada será Documento do Word. Nesse ponto não faremos alteração, pois desejamos salvar o documento como arquivo do Word. Pressione a tecla TAB até o controle “Salvar em”. 

3. No controle “Salvar em”, normalmente o Word sugere a pasta Meus documentos como local onde o arquivo será gravado. Aceitaremos a sugestão. Caso seja indicada outra opção, use as setas para baixo e para cima para selecionar a pasta Meus documentos. É muito importante a identificação do local onde o arquivo será salvo, para não termos dificuldades na hora de localizá-lo. Pressione a combinação de teclas SHIFT + TAB ou a tecla TAB, até o controle “Salvar botão” e tecle Enter sobre ele.  Assim, confirmaremos a realização da tarefa.

Pressione a tecla zero do teclado numérico (Num 0) para confirmar que o nome do arquivo foi alterado.

Obs.:

a) Os arquivos gerados pelo Word, recebem a extensão DOC.

b) Para fechar o Word, use o atalho ALT + F4. Caso ainda hajam alterações a serem salvas, ao pressionarmos ALT + F4, uma mensagem será exibida (caixa de diálogo), perguntando se desejamos salvá-las ou não. Selecione a opção desejada com as setas ou a tecla TAB e pressione Enter. Pressionar a letra S para sim, ou a letra N para não, tem o mesmo efeito. 

c) Com o atalho CTRL + W, o documento é salvo e fechado automaticamente. No entanto, o programa (Microsoft Word) permanece aberto. Para fechá-lo, basta pressionar ALT+F4.

2.6 - SAINDO DO WORD

Para finalizar o Word, pressione a combinação de teclas ALT + F4.

Se o arquivo que está sendo fechado, tiver sido alterado e não foram salvas as alterações feitas nele, será exibida uma caixa de diálogo, com a seguinte informação:

“Deseja salvar as alterações em Documento 1?

Sim, Não ou Cancelar”.

Selecione com as setas direcionais ou a tecla TAB, a opção desejada e tecle Enter sobre ela. A opção Sim já aparece selecionada.

Obs.: Caso a mensagem não seja falada, pressione CTRL + ALT +  Num 9 (duas vezes)  para ouvi-la (apenas o Num 9 será pressionado duas vezes rapidamente). 

2.7 - BARRA DE FERRAMENTAS

As barras de ferramentas têm por função agilizar a execução dos comandos mais utilizados no Word. Seu uso é opcional. 

Para acessarmos as Barras de ferramentas do Microsoft Word, primeiramente, pressionamos a tecla ALT (primeira tecla à esquerda da barra de espaço); logo após, basta pressionar as teclas CTRL + TAB para chegarmos a Barra de ferramentas padrão (será falado a identificação do primeiro item dessa barra, provavelmente: Novo documento em branco). Pressionando novamente a combinação de teclas CTRL + TAB, chegaremos a Barra de ferramentas de formatação (provavelmente o item fonte, será falado). Pressionando mais uma vez CTRL + TAB, voltaremos a Barra de menus (será focado o menu Arquivo). Se prosseguirmos pressionando as teclas CTRL + TAB, o menu Arquivo da barra de menus; o item Novo documento em Branco da barra de ferramentas padrão e Fonte da Barra de ferramentas de formatação, se sucederão. Estando em qualquer uma dessas barras, basta pressionar a tecla ESC para voltarmos a janela do documento.  Para retornar uma barra acima, pressione as teclas: 

CTRL   +   SHIFT   + TAB.

Botões da Barra de Ferramentas Padrão:

· Novo documento em branco - abre um documento em branco. Mesmo que CTRL + O

· Abrir - abre um documento já existente. Mesmo que Ctrl + A; 

· Salvar - salva um documento. Mesmo que CTRL + B; 

· Imprimir - aciona a impressora, a fim de que ocorra a impressão do documento. O documento já deverá estar todo formatado no momento da execução deste comando. 

· Visualizar impressão - visualiza o documento, conforme se encontra naquele instante. Útil quando um vidente pode avaliar a formatação do texto antes da impressão. Para o deficiente visual, não tem utilidade; 

· Ortografia e Gramática - realiza a correção ortográfica e gramatical do documento. Mesmo que pressionar a tecla F7. Com o Virtual Vision, utilizamos a combinação de teclas ALT + F7, conforme veremos mais adiante;

· Recortar - move a parte do documento que foi previamente selecionada. Mesmo que CTRL + X;

· Copiar - copia a parte do documento que foi previamente selecionada. Mesmo que CTRL + C;

· Colar - cola os últimos dados enviados para a área de transferência. Mesmo que CTRL + V;

· Pincel - função muito parecida com a de copiar, sendo mais utilizada para objetos gráficos; 

· Desfazer Digitação - anula a última operação realizada. Mesmo que CTRL + Z;

· Refazer Digitação - refaz a última operação anulada. Mesmo que ALT + SHIFT + B;

· Inserir tabelas - insere uma tabela no documento. 

· Colunas - Formata o documento em colunas;

· Inserir planilha do Microsoft Excel - insere uma planilha do Excel.

· Desenho - abre uma caixa de diálogo com as ferramentas de desenho. Sem utilidade para o usuário deficiente visual.

· Mostrar/Ocultar - mostra ou oculta partes previamente selecionadas do documento

· Zoom - aumenta ou diminui o tamanho do documento para a visualização, mas não modifica as formatações. Objetiva dar o efeito de estar aproximando mais o texto dos olhos.

A próxima Barra de Ferramentas que vamos descrever é a de Formatação. Como o próprio nome indica, ela é utilizada para darmos forma o documento.

· Estilo - opção que nos mostra alguns estilos de documento.

· Fonte - aqui temos vários tipos de fonte, que podemos escolher (selecionar).

· Tamanho da Fonte - podemos nesta opção escolher (selecionar) um tamanho de fonte. 

· Negrito - ativa o efeito negrito na parte do documento previamente selecionada. Mesmo que CTRL + N;

· Itálico - aciona o efeito itálico na parte do documento previamente selecionada. Mesmo que CTRL + I;

· Sublinhado - aciona o efeito sublinhado na parte do documento previamente selecionada. Mesmo que CTRL +S;

· Alinhar à esquerda - alinha a esquerda a parte do documento que foi previamente selecionada. Mesmo que CTRL + Q;

· Centralizar - centraliza a parte do documento previamente selecionada. Mesmo que CTRL + E;

· Alinhar à direita - alinha a direita, a parte do documento que foi previamente selecionada. Mesmo que CTRL + G;

· Justificar - justifica a parte do documento previamente selecionada, ou seja, alinha tanto à esquerda quanto a direita. Mesmo que CTRL + J;

· Numeração - insere uma numeração em uma lista de itens previamente selecionados.

· Marcadores - insere marcadores em uma lista de itens previamente selecionados.

· Diminuir recuo - diminui o recuo da linha da esquerda para a direita.

· Aumentar recuo - aumenta o recuo da linha da esquerda para a direita.

· Bordas - Tipos de bordas que podemos utilizar em partes do documento. Lembrando que estas bordas, como o próprio nome já diz, ficam em torno da parte do documento que foi previamente selecionada.

· Realçar - realça a parte do documento que foi previamente selecionada.

· Cor da fonte - podemos utilizar várias cores para aplicarmos em partes do documento que foram previamente selecionadas. Este controle é uma caixa de lista, na qual podemos selecionar a cor que pretendemos utilizar. Para isso, utilizamos as setas direcionais.

Obs.: Alguns itens podem ter sua designação diferenciada de acordo com a versão do Windows que estiver sendo utilizada, bem como apresentar mais ou menos itens. Ao nos depararmos nas Barras de ferramentas com o controle “Mais Botões”, basta pressionar a tecla Enter sobre ele, para ter acesso a mais itens da barra em que  estivermos.

3. RECURSOS BÁSICOS DE EDITORAÇÃO

A partir de agora, iremos utilizar os recursos básicos que um processador de textos dispõe para nos facilitar na elaboração dos nossos documentos.

3.1 - ABRINDO UM ARQUIVO já EXISTENTE

Pressione a tecla ALT (primeira à esquerda da barra de espaço). Atalho: ALT + A.

Desça com a seta até a opção "Abrir", e tecle Enter sobre ela.  O mesmo que CTRL + A

Pressione TAB até encontrar a opção "Examinar" e acione as teclas ALT + seta para baixo ou a tecla F4, para abrir a caixa combinada. Nem sempre será necessário usar as teclas citadas, tente primeiro usar a seta para baixo, se tiver acesso aos itens da caixa combinada, naturalmente, não precisará se valer das teclas usadas para a abertura de uma caixa combinada, basta então selecionar a unidade de disco ou pasta desejada, através das setas para baixo e para cima, e tecle Enter (para marcar o item selecionado). Ao pressionarmos o Enter, o Virtual Vision dirá o nome do primeiro arquivo ou pasta contido no item que selecionamos e marcamos com o Enter, embora tal arquivo ou pasta ainda não esteja selecionado.

Caso haja necessidade, selecione também, a pasta onde está o arquivo a ser aberto. Para que isto ocorra devemos, após selecionar o item desejado, pressionar a tecla TAB até localizarmos a Caixa de lista, que apresentará todas as pastas e arquivos contidos no item previamente selecionado na caixa combinada “Examinar”. Em seguida, navegue com as setas para baixo e para cima até encontrar a pasta desejada, e tecle Enter sobre ela, e assim sucessivamente até chegar na pasta que contém o arquivo que você deseja abrir. Quando chegar neste arquivo, pode-se teclar Enter sobre ele, ou pressionar a tecla TAB até o botão Abrir e pressionar Enter sobre ele.

Após selecionar o item desejado na caixa combinada “Examinar”, basta pressionar por três vezes a tecla TAB, para que se encontre a caixa de lista que possui os arquivos e pastas contidos neste item.

3.2 - CORRETOR ORTOGRÁFICO DO WORD

Para corrigir a palavra que o próprio Word identifica como errada (ela ficará sublinhada) basta proceder da seguinte forma:

Acionando as teclas ALT + F7 o Word identificará a primeira palavra do texto, a qual está sublinhada (forma de indicar que aquela palavra não consta do dicionário do Word).

 Pressione a tecla ESC e depois a tecla Num vírgula (vírgula do teclado numérico. Primeira a direita da tecla zero da calculadora) para que o Virtual Vision  leia a palavra encontrada. Com as teclas ALT + Num 7, ele soletrará a palavra, informando inclusive, a ocorrência de letras maiúsculas e minúsculas. Em seguida pressione a combinação de teclas SHIFT + F10 ou a terceira tecla à direita da Barra de Espaço (botão direito do mouse), que abrirá um menu com uma ou mais sugestões de palavras para que seja feita a correção.

 Com a seta para baixo e para cima, encontre a palavra correta e pressione Enter sobre ela para efetuar a correção.

 Para que o Word continue encontrando as palavras que não constam do dicionário dele, basta repetir o mesmo procedimento. Caso nenhuma palavra seja adequada, basta pressionar a tecla Enter sobre o controle “Ignorar tudo” (chegamos a esse e a outros controles, descendo com a seta até depois da lista de sugestões). 

Normalmente, a opção “Ignorar tudo” é utilizada quando o Word encontra termos técnicos, em outro idioma ou palavras pouco comuns que não fazem parte do seu dicionário.

O Word também permite armazenar uma palavra que constantemente será utilizada através da opção "Adicionar". 

Observações:

a) Executando as ações descritas acima no Word 2000 e XP, além da correção ortográfica é também realizada simultaneamente, a correção gramatical.

b) Quando não houver mais nenhuma palavra a ser corrigida, o Word emitirá um sinal sonoro, e abrirá uma janela de diálogo, informando que a correção ortográfica e gramatical foi finalizada;

- Neste ponto, Basta teclar Enter sobre o botão Ok, e ocorrerá o retorno do focus (cursor) para o documento.

c) Deve-se tomar cuidado com a correção ortográfica e gramatical do Word, pois nem todas as palavras e expressões que ele apresenta como erradas estão efetivamente incorretas. Mesmo que o WORD afirme que a correção foi concluída, verifique o texto, pois ainda podem existir erros. O Word usa o seu próprio dicionário como referência de consulta para avaliar se uma palavra está correta ou não. Sendo assim, toda vez que digitamos uma palavra que não conste do dicionário do Word, ele a indicará como errada.  

3.3 - EXCLUSÃO (DELEÇÃO) DE UM TEXTO 

As teclas discriminadas a seguir, permitem apagar um texto digitado:

· Backspace - Exclui um caractere à esquerda do ponto de inserção (cursor).

· Control + Backspace - Exclui uma palavra à esquerda do ponto de inserção.

· Delete - Exclui um caractere à direita do ponto de inserção, ou uma parte do documento selecionada previamente.

Podemos também efetuar a exclusão de partes selecionadas do texto. Para isso, basta selecionar a porção do texto que desejamos excluir e pressionar a tecla Delete. Caso se arrependa dessa ação, pressione CTRL + Z para anular essa última ação praticada, a saber, a deleção.

Use a combinação de teclas de movimentação do ponto de inserção (cursor), mais a tecla Shift, para fazer a seleção, como explicamos anteriormente. 

Para ouvir o texto selecionado, basta pressionar a tecla Num vírgula (vírgula do teclado numérico. Primeira a direita da tecla zero da calculadora).

3.4 - INSERÇÃO EM UM TEXTO

Todo texto será inserido à esquerda do ponto de inserção. O texto a ser inserido pode ser um caractere, uma palavra, uma frase, um parágrafo ou até mesmo várias páginas.

Use a combinação de teclas de movimentação do ponto de inserção (cursor), para se posicionar no documento, de modo a definir onde será feita a inserção.Depois disso, digite o que deseja inserir ou cole o que foi previamente selecionado. 

3.4.1 - Copiando a parte do documento que foi selecionada 

- Acesse o menu Editar pressionando a tecla ALT (primeira à esquerda da barra de espaço) e tecle seta para a direita. (Atalho: ALT+E)

- Desça com a seta até a opção copiar e tecle Enter. Atalho: CTRL + C (a parte do documento, que foi   selecionada, será copiada para a área de transferência do windows). Ao teclarmos Enter sobre essa opção o Virtual Vision não diz nada.

Obs.: Quando utilizamos a combinação de tecla CTRL + C, para fazermos a cópia, o Virtual Vision dirá: Copiado.

3.4.2 - Movendo a parte do documento que foi selecionada

- Acesse o menu Editar pressionando a tecla ALT (primeira à esquerda da barra de espaço) e tecle seta para a direita. (Atalho: ALT+E)

- Desça com a seta até a opção recortar e tecle Enter. Atalho: CTRL + X (a parte do documento que foi selecionada, será movida para a área de transferência do windows). Ao teclarmos Enter sobre essa opção, o Virtual Vision não diz nada;

3.4.3 - Colando que foi previamente selecionado

- Acesse o menu Editar pressionando a tecla ALT (primeira à esquerda da barra de espaço) e tecle seta para a direita. (Atalho: ALT+E).

- Desça com a seta até a opção colar e tecle Enter. Atalho: CTRL + V (O conteúdo previamente selecionado, será colado). 

- Ao teclarmos Enter sobre essa opção, o Virtual Vision não diz nada;

Obs.: Quando utilizamos a combinação de tecla CTRL + V, para colarmos, o Virtual Vision dirá: Colado. 

3.5 - DESFAZENDO ENGANOS

Caso façamos alguma coisa no documento, por engano, para anularmos a última ação, siga os passos abaixo:

- Acesse o menu Editar pressionando a tecla ALT (primeira à esquerda da barra de espaço) e tecle seta para a direita. (Atalho: ALT+E)

Desça com a seta até a opção “Desfazer Digitação” e tecle Enter. (atalho: CTRL + Z) ou a opção "Refazer Digitação" (atalho: CTRL + R), que é utilizada quando acionamos por engano a opção Desfazer.

3.6 - SELEÇÃO DE PARTES DO DOCUMENTO

A utilização de um processador de textos, nos permite o uso de inúmeros recursos de edição: negrito, itálico, cores, bordas, etc. Como nem sempre esses recursos serão usados no documento inteiro, há a necessidade de selecionarmos a região onde eles serão utilizados.

O modo mais fácil de selecionar pequenos blocos de texto consiste em pressionar a tecla SHIFT e uma tecla de seta na direção desejada.

FUNÇÕES DE ALGUMAS TECLAS, PARA SELECIONAR TEXTOS:

- SHIFT + seta para a direita: Seleciona caractere por caractere à direita do ponto de inserção.

- SHIFT + seta  para  a  esquerda:-Seleciona caractere por caractere à esquerda do ponto de inserção.

- SHIFT + seta para cima: Com o ponto de inserção no início de uma linha, seleciona as linhas superiores. Também, é utilizado para desfazer, linha por linha, um intervalo previamente selecionado.

- SHIFT + seta para baixo: Com o ponto de inserção no início de uma linha, selecionar a linha atual e as linhas que estão abaixo.

- SHIFT + Home: Seleciona o que está na linha, à esquerda do ponto de inserção, até o início da mesma.

- SHIFT + End: Seleciona o que está na linha, à direita do ponto de inserção, até o final da mesma.

- CTRL + T: Seleciona todo o documento.

- CTRL + SHIFT + seta para a direita: Com o cursor no início da palavra, seleciona uma palavra a direita do ponto de inserção.

- CTRL + SHIFT + seta para a esquerda: Com o cursor no final da palavra, seleciona uma palavra à esquerda do ponto de inserção.

- CTRL + SHIFT + End: Seleciona da posição do cursor (ponto de inserção), até o final do documento.

- CTRL + SHIFT + Home: Seleciona da posição do cursor (ponto de inserção), até o início do documento.

Obs.:  Para cancelar a seleção, basta pressionar quaisquer das setas direcionais.

3.7 - MOVENDO E COPIANDO TEXTOS

Para mover ou copiar regiões selecionadas, utilizamos os comandos Copiar, Recortar e Colar.

Copiando uma seleção utilizando a Área de Transferência:

- Selecionar a região desejada através do SHIFT e das setas (comandos descritos anteriormente);

- Acesse o menu Editar pressionando a tecla ALT (primeira à esquerda da barra de espaço) e tecle seta para a direita. Atalho: ALT+E.

- Desça com a seta até a opção copiar e tecle Enter. Atalho: CTRL + C (a parte do documento, que foi   previamente selecionada, será copiada para a área de transferência do Windows). Ao teclarmos Enter sobre essa opção o Virtual Vision não diz nada;

Obs.: Quando utilizamos a combinação de tecla CTRL + C, para fazermos a cópia, o Virtual Vision dirá: Copiado.

Colando conteúdo que foi copiado para a área de transferência 

- Acesse o menu Editar pressionando a tecla ALT (primeira à esquerda da barra de espaço) e tecle seta para a direita. Atalho:  ALT+E.

Desça com a seta até a opção “colar” e tecle Enter. Atalho: CTRL + V (o conteúdo previamente selecionado, será colado). 

Ao teclarmos Enter sobre essa opção, o Virtual Vision não diz nada;

Obs.: Quando utilizamos a combinação de tecla CTRL + V, para colarmos, o Virtual Vision dirá: copiando. 

Movendo uma seleção utilizando a Área de Transferência

- Selecionar a região desejada através do SHIFT e das setas (comandos descritos anteriormente);

- Acesse o menu Editar pressionando a tecla ALT (primeira à esquerda da barra de espaço) e tecle seta para a direita. Atalho: ALT+E.

Desça com a seta até a opção recortar e tecle Enter. Atalho: CTRL + X (a parte do documento que foi selecionada, será Movida para a área de transferência do windows). Ao teclarmos Enter sobre essa opção, o Virtual Vision não diz nada;

Colando o conteúdo movido para a área de transferência.

- Acesse o menu Editar pressionando a tecla ALT (primeira à esquerda da barra de espaço) e tecle seta para a direita. Atalho: ALT+E.

Desça com a seta até a opção colar e tecle Enter. Atalho: CTRL + V (o conteúdo previamente selecionado, será colado). 

Ao teclarmos Enter sobre essa opção, o Virtual Vision não diz nada;

Obs.:  Enquanto nenhuma outra informação for movida ou copiada para a Área de Transferência, podemos "colar" seu conteúdo quantas vezes for necessário.

3.8 - COMANDO DE ÁREA DE TRANSFERÊNCIA MÚLTIPLA

A janela de área de transferência múltipla poderá ser acessada pressionando as teclas CTRL + Num 3 (tecla 3 do teclado numérico).
Através dela será possível a você manter vários textos em uma área de transferência virtual e colá-los em qualquer aplicação a qualquer momento. Mesmo após desligar o Windows, os textos adicionados à área de transferência múltipla permanecerão armazenados.

Há vários métodos para adicionar textos à área de transferência múltipla:

Pressionando o botão Adicionar Último Texto Falado, será adicionado o último texto falado pelo Virtual Vision antes de você entrar na janela da área de transferência múltipla.

Pressionando o botão Adicionar Área de Transferência Atual, será adicionado o texto atualmente armazenado na área de transferência do Windows.

Pressionando o botão Adicionar Texto você poderá digitar o texto que deseja armazenar.

Para colar um texto previamente adicionado, basta utilizar as setas direcionais para selecioná-lo na caixa combinada Textos Disponíveis e pressionar Enter ou o botão Colar Texto Selecionado na Aplicação Atual.

Você tem ainda a opção de remover o texto selecionado ou limpar a área de transferência múltipla através dos botões Remover e Remover Todos.

4. RECURSOS BÁSICOS DE FORMATAÇÃO

Descreveremos agora, como preparar um documento com as características desejadas, aprendendo o conceito e os tipos de formatações existentes.

Formatar um documento, como o próprio termo indica, é simplesmente dar "forma" a ele. Isso significa, colocar efeitos (negrito, itálico, sublinhado, entre outros), mudar o espaçamento entre as linhas, as margens, etc.

É importante saber que na formatação de um documento, existem níveis que devem ser compreendidos: caractere, parágrafo e documento.

4.1 - FORMATANDO CARACTERES

Caracteres são letras, números e símbolos e sua formatação determina como eles serão exibidos na tela e como serão impressos.

- Selecione os caracteres desejados através da tecla Shift e as setas (comandos descritos anteriormente);

- Acesse o menu Formatar pressionando a tecla ALT (primeira à esquerda da barra de espaço) e pressione a seta para a direita até ouvir: “Formatar - Item de Menu”. Atalho: ALT+F.

Desça com a seta até a opção “Fonte” e tecle Enter. 

Para identificarmos cada controle da janela Fonte, pressionamos a tecla TAB para avançar e SHIFT + TAB para retroceder. 

Tendo efetuado as alterações desejadas, pressione a tecla TAB até o botão OK, e  tecle Enter sobre ele. Com isso, retornamos ao documento, com a formatação de fonte realizada.  

Para saber a formatação de uma área selecionada:

- Num 8: fala informações sobre a formatação do caractere na posição atual do texto ou sobre a seleção previamente realizada.

- Num 8 (pressionado duas vezes rapidamente): fala informações detalhadas sobre a formatação do caractere na posição atual de um texto no Microsoft Office (Word, Excel ou Power Point) ou sobre a seleção previamente realizada.

Além das opções Fonte, Estilo da Fonte e Tamanho, temos ainda na janela de diálogo Fontes: 

a) Estilo de Sublinhado: Nessa caixa combinada o Virtual Vision identificará apenas o sublinhado do tipo somente palavras (sublinhado apenas sob as palavras, deixando os espaços entre as palavras sem sublinhado). Os sublinhados duplo, pontilhado, etc. Não serão identificados, pois neste controle), os itens estão no formato de gráfico. Por esse motivo, o Virtual Vision  não fala essas  opções. Utilizamos o atalho: CTRL + S para o sublinhado do tipo simples;

b) Cor: Permite selecionar uma cor para o caractere. Ex.: Vermelho Escuro, Azul petróleo. 

Para ativar uma cor, localizada dentro da caixa de lista de cores (O Virtual Vision fala Barra de ferramentas flutuante ou Cor - botão de Menu), Pressione ALT + Seta para baixo e depois basta navegar com as setas direcionais até encontrar a cor desejada. Tendo feito a seleção da cor, pressione Enter. Pressione ALT + Seta para cima para fechar a caixa combinada. 

Assim você sairá da caixa de lista e voltará ao controle dessa janela. Pressione a tecla TAB até o botão OK e tecle enter sobre ele, para confirmar a mudança da cor da fonte.

Obs.: Usando o Windows 2000,  quando o Virtual Vision disser Barra de ferramentas flutuante, pressione mais uma vez a tecla TAB. Depois retroceda pressionando a combinação de teclas SHIFT + TAB e o Virtual Vision dirá Cor - Botão de menu. Já no Windows XP esse procedimento não é necessário, pois com o pressionar do TAB para chegarmos a esse controle, o Virtual Vision diz:  “Cor da fonte - Botão de menu”.

c) Efeitos: Tachado, Sobrescrito, Subscrito, Oculto (o texto não aparece na impressão), Caixa Alta, etc.

Para ativar um desses efeitos, siga os passos abaixo:

Pressione a tecla TAB até identificar o efeito gráfico que deseja. 

Além da identificação do efeito, o Virtual Vision dirá: “Caixa de verificação – desmarcada”. 

Para marcar a caixa de verificação, e assim ativar o efeito associado a ela, basta pressionar a barra de espaço.

Cada vez que pressionamos a barra de espaço em uma caixa de verificação, alteramos seu estado de desmarcado para marcado ou vice-versa.

Para confirmar que alteramos o estado da caixa de verificação, basta pressionar o TAB para avançar e SHIFT + TAB para retroceder. A cada movimentação com a tecla TAB ou com as teclas SHIFT + TAB, o Virtual Vision informa em que controle da janela estamos, e  em sendo uma caixa de verificação, informa se ela está marcada ou desmarcada.

Observações:

No caso de escrever a potência dez ao cubo, o Virtual Vision lerá sempre 103. Para confirmar que o número 3 ficou sobrescrito, utilize as setas direcionais para selecionar apenas o número três, e pressione o Num 8. 

Acionando a tecla Num 8 , será informada a formatação da fonte (estilo, efeito, tamanho, cor, etc). Lembrando que este comando (Num 8) deve ser executado somente quando retornamos ao documento, após a formatação, tendo removido a seleção feita previamente.

Para remover a seleção de parte ou de todo o documento, basta pressionar alguma das setas direcionais. 

Atalhos para Formatação:

- Ctrl + ]:  para aumentar o tamanho da fonte em 1 ponto 

- Ctrl +  sinal de menos da calculadora: para diminuir o tamanho da fonte em 1 ponto 

Para alterar o tamanho da fonte - Ctrl + Shift + "P". digite o número desejado e tecle enter.

- Ctrl + Shift + "> ": para aumentar o tamanho da fonte de 2 em 2 pontos.

 - Ctrl + Shift + "<": para diminuir o tamanho da fonte de 2 em 2 pontos.

- Ctrl + Shift + F: para alterar o tipo da fonte.

-  Ctrl + Shift + C: para copiar o formato.

-  Ctrl + Shift  + "V ": para colar o formato.

-  Shift + F3: para intercalar letras maiúsculas, iniciais maiúsculas e todas minúsculas.

-  Ctrl + Shift + A: para converter todas as letras de maiúsculas para minúsculas e vice-versa. 

Para remover a formatação dos caracteres, basta selecionar as palavras e teclar Ctrl + barra de espaço.

- F4: repete o último comando executado, caso tenha a necessidade de aplicá-lo várias vezes a mesma ação poderá utilizar este recurso.

4.2 - TRABALHANDO COM EFEITOS

Atalhos para os principais efeitos:

- Negrito: CTRL + N
- Itálico: CTRL + I
- Sublinhado: CTRL + S
- Subscrito: CTRL + =
- Sobrescrito: CTRL + SHIFT + =
4.3 -
 REMOVENDO A FORMATAÇÃO DE CARACTERES

Selecione os caracteres desejados;

Acesse o menu Formatar pressionando a tecla ALT (primeira à esquerda da barra de espaço) e pressione a seta para a direita até ouvir: “Formatar - Item de Menu”. Atalho:  ALT+F.

Desça com a seta até a opção Fonte e tecle Enter.

Promova as alterações que deseja e tecle TAB até o botão "OK" e tecle Enter sobre ele.

4.4 - FORMATANDO PARÁGRAFOS

Através do menu Formatar, temos acesso a todas as formatações que podemos dar a um parágrafo.

Antes de aplicarmos uma formatação, é necessário selecionar os parágrafos desejados, através do SHIFT e das teclas de seta, bem como das teclas End e Home  (comandos descritos anteriormente). 

Acesse o menu Formatar pressionando a tecla ALT (primeira à esquerda da barra de espaço) e pressione a seta para a direita até ouvir: “Formatar - Item de Menu”. Atalho:  ALT+F.

Desça com a seta até a opção Parágrafo e tecle Enter.

A janela de diálogo "Parágrafo" exibe as formatações do parágrafo em que estamos posicionados, e no caso de seleção de mais de um, os valores podem aparecer em branco, quando tiverem formatações diferentes.

Obs.: A janela de diálogo Parágrafo é subdividida em duas Guias, que são: “Recuos e espaçamento” e “Quebras de linha e de página”. Para nos deslocarmos de uma guia para outra, basta navegar com SHIFT + TAB até o título da guia (Virtual Vision fala o “título da guia e Lista de páginas” e ao nos movimentarmos entre as guias, “Acionador de página”). Em seguida tecle seta para a direita ou esquerda, ocorrendo assim, a movimentação de uma guia para o outra. Basta então, teclar com TAB para acessar os controles da guia corrente. Para se deslocar de um controle dentro de uma guia, para dentro de outra guia, basta pressionar a combinação de teclas CTRL + TAB.

4.5 - FORMATANDO PARÁGRAFOS

- Guia Recuos e Espaçamentos

a) Alinhamento: Especifica o tipo de alinhamento para o texto selecionado (esquerdo, direito, centralizado ou justificado).

Atalhos para Alinhamentos:

- Justificado: CTRL + J

- Esquerdo: CTRL + Q

- Direito: CTRL + G

- Centralizado: CTRL + E
b) Recuo: Determina a distância das margens até o início (esquerdo) ou fim (direito) do parágrafo.

c) Espaçamento entre linhas: Define o espaço entre os parágrafos e entre as linhas de um mesmo parágrafo. Ex.: simples; 1,5; e duplo.

Atalhos para Espaçamento entre linhas:

- Espaçamento 1,5 cm:  Ctrl + 5
- Espaçamento 2,0 cm:  Ctrl + 2
- Espaçamento Simples: Ctrl + 1
d) Especial: nesta opção podemos formatar os parágrafos selecionados para receberem o recuo na primeira linha. Pressione as setas para baixo e para cima até a opção primeira linha. 

Após isso, basta pressionar a tecla TAB até o botão OK e teclar Enter sobre ele.

Para se certificar de que o recuo na primeira linha de cada parágrafo foi adicionado, pressione a tecla Num 8 (tecla 8 do teclado numérico) e será falada entre outras informações: Intentação da primeira linha.  

Para navegar pelos controles dessa janela de diálogo, usamos a tecla  TAB e as SHIFT + TAB. Para selecionarmos uma opção, usamos as setas direcionais.

4.6 - FORMATANDO PARÁGRAFOS 

- Guia Quebras de linha e de páginas

Utilizamos a tecla TAB para conhecer os controles dessa janela e  barra de espaço para marcar ou desmarcar as caixas de verificação.

1. Controle de linhas órfãs/viúvas: Impede a impressão da linha final do parágrafo no início (viúva) ou no fim (órfã) de uma página.

2. Manter com o próximo: Força a impressão do parágrafo atual na mesma página.

3. Manter linhas juntas: Não separa o parágrafo em páginas diferentes do parágrafo seguinte.

4. Quebra de página: Insere uma quebra de página incondicional, imediatamente após a posição do cursor (Control Enter).

5. Suprimir número de linhas: Suprime a numeração de linhas de um parágrafo.

6. Não hifenizar: Não permite a hifenização automática de palavras. 

4.7 - FORMATANDO O DOCUMENTO

Sempre que falamos em formatação do documento, devemos ter em mente que as alterações feitas terão efeito sobre todo o arquivo (documento).    A formatação que altera todo o documento é aquela que estabelece o valor das margens superior, inferior, esquerda e direita em relação ao papel e o texto, colocação de cabeçalhos e rodapés, mudança na orientação de impressão, etc.

4.8 - MARGENS

Pressione a tecla ALT (primeira à esquerda da barra de espaço). Atalho: ALT + A.

Desça com a seta até a opção Configurar página e tecle Enter.

- Escolher a guia Margens, caso não esteja selecionada. Para isso, pressione SHIFT + TAB até ouvir: “Margens - Lista de páginas”. Pressione as setas para a direita e esquerda para selecionar a guia que deseja. O Virtual Vision dirá o título da guia e Acionador de página.

Altere as opções desejadas conforme descrito a seguir:

Pressione a tecla TAB e SHIFT + TAB para identificar cada um dos controles da janela.

a) Superior: Altera a margem superior.

b) Inferior: Altera a margem inferior.

c) Esquerda: Altera a margem esquerda.

d) Direita: Altera a margem direita.

Quando formos alterar quaisquer das margens, podemos usar as setas direcionais para alterar o valor definido em cada margem, ou digitar o valor que desejamos. Para um valor decimal, basta digitar a vírgula. Ex.: 2,5 cm.

Ao digitarmos o valor numérico que desejamos, o Virtual Vision ecoará o que digitarmos, e assim, estará promovida a alteração. Para identificá-la, pressione a tecla TAB, e depois, as teclas SHIFT + TAB. Em seguida, pressione a tecla  Num + (tecla + da calculadora) ou o Num vírgula (vírgula da calculadora) e será dito o novo valor por você definido. Esse procedimento se faz necessário porque ao digitarmos o número que desejamos, essa caixa de valor numérico perde a seleção. Por isso, logo após termos digitado  o número, se pressionarmos o Num + (tecla + da calculadora) não identificaremos a mudança efetuada. 

Obs.: O padrão de formatação para documentos, usado na esfera federal é de 2,5 cm para margens superior e inferior; 1 cm para margem esquerda e 2 cm para margem direita. A margem pode ser conceituada como sendo a parte do  papel que não recebe impressão. A parte impressa é chamada de mancha.

e) Medianiz: Deixa uma margem para ser usada na encadernação.

f) Cabeçalho: Define a posição em relação à margem superior, onde o cabeçalho será impresso.

g) Rodapé: Define a posição em relação à margem inferior, onde o rodapé será impresso.

h) Margens espelho: Utilizadas para impressão no formato adequado para a encadernação de um livro.

i) Aplicar: Determina onde as alterações deverão ser aplicadas:

Após as alterações, pressione a tecla TAB até o botão OK e tecle Enter sobre ele. 

4.9 - TAMANHO E ORIENTAÇÃO DO PAPEL

Pressione a tecla ALT (primeira à esquerda da barra de espaço). Atalho: ALT + A.

Desça com a seta até a opção Configurar página e tecle Enter.

Será aberta a guia Margens;

- Pressione a tecla SHIFT + TAB até ouvir a expressão “Margens - listas de páginas” e pressione por uma vez a seta para direita para chegarmos a guia “Tamanho do papel” (o Virtual Vision dirá: “Tamanho do papel - Acionador de página”). Pressione a tecla Tab para conhecer os  controles desta guia e configurar as opções desejadas.

Altere as opções desejadas conforme descrito abaixo:

a) Tamanho do papel: Permite selecionar um tamanho já definido (Carta, A4, etc.) ou definir um tamanho personalizado.

Obs.: Na esfera federal, a documentação oficial usa o tamanho A4 como padrão. Nos Estados Unidos o padrão oficial é o ofício. Informamos assim, porque o Word por ser um software norte americano, traz a configuração padrão baseada no padrão utilizado pelo país que o fabricou.

b) Largura: Altera a largura do papel.

c) Altura: Altera a altura do papel.

d) Orientação: Retrato: na vertical (padrão), e Paisagem: horizontal.

Obs.: A orientação do papel para paisagem é muito usada para impressão de gráficos e planilhas. 

e) Aplicar: Determina onde as alterações deverão ser aplicadas:

No documento inteiro ou deste ponto em diante.

Após as alterações, pressione a tecla TAB até o botão OK e tecle Enter sobre ele. 

Obs.: 

A janela de diálogo “Configurar página”, além das duas guias já descritas “Margens” e “Tamanho do papel”, pode possuir ainda mais duas guias: “Origem do papel” e “Layout”. No entanto, estas duas últimas são de pouca utilidade para as atividades cotidianas dos usuários, logo, não descreveremos estas guias nesta apostila. Para obter estatísticas sobre o documento, tais como: nº de páginas, palavras, caracteres, parágrafos e linhas, use o atalho: CTRL + SHIFT+ G.

 5. RECURSOS INTERMEDIÁRIOS DE FORMATAÇÃO

Estes recursos de formatação nos auxiliam a dar um tratamento gráfico especial aos nossos documentos.

O Word permite por exemplo:

- Inserir numeração de página;

- Data e hora;

- Notas de rodapé ou de fim de documento;

- Listas numeradas e marcadores, etc.

5.1 - NUMERAÇÃO DE PÁGINA

Para incluir numeração de página nos arquivos, siga os passos abaixo:

- Acesse o menu Inserir pressionando a tecla ALT (primeira à esquerda da barra de espaço) e pressione a seta para a direita até ouvir: “Inserir - Item de menu”.

-Desça com a seta até a opção Números de páginas e tecle Enter sobre ela.

Selecionar as opções desejadas dentre as citadas abaixo:

Pressione aa tecla TAB e SHIFT + TAB para identificar cada controle dessa janela.

a) Posição: Indica se a numeração será impressa no rodapé (padrão) ou no cabeçalho.

b) Alinhamento: Indica o alinhamento da numeração, sendo que à direita é o padrão.

c) Imprimir na primeira página: Imprime ou não a numeração na primeira página do documento. Devemos marcar a caixa de verificação com a Barra de espaço, caso queiramos ativar essa opção.

O botão Formatar, nos abre outra caixa de diálogo, que permite mais algumas alterações:

1. Formato do número: Permite selecionar a forma como a numeração deverá ser feita.

2. Incluir nº do capítulo: Só está ativa quando se trabalha com tópicos.

3. Numeração da página: Em caso de quebra de seção, permite que a numeração continue na seqüência correta. 

4. Iniciar em: permite iniciar a numeração com qualquer valor. Geralmente este recurso é utilizado quando se imprime arquivos diferentes que devem manter a numeração de página.

Após fazer as alterações desejadas, pressione a tecla Tab até o botão OK e tecle Enter sobre ele.

Obs.: Com o comando “Ir Para” Atalho CTRL + Y, insira o número da página que deseja acessar , tecle Enter, e em seguida Esc para abandonar o menu e utilize a combinação de teclas  CTRL + Num 9 (tecla 9 da calculadora) para confirmar a página em que se encontra.

5.2 - DATA E HORA 

A Data e a hora, podem ser inseridas em qualquer lugar do documento. Por isso, posicione o cursor na parte do documento em que deseja fazer essa inserção.

Acesse o menu Inserir pressionando a tecla ALT (primeira à esquerda da barra de espaço) e pressione a seta para a direita até ouvir: “inserir - item de menu”.

Desça com a seta até a opção Data e hora e tecle Enter sobre ela.

Pressione a tecla TAB e SHIFT + TAB para identificar os controles dessa janela.

Na lista de modelos de formato para data e hora, utilize as setas para cima e para baixo para selecionar a opção que deseja.

Pressione a tecla TAB até o botão OK e tecle Enter sobre ele para concluir a tarefa.

Existem opções de formatos variados para apenas data, apenas hora ou data e hora.

- Atalho para Data: ALT + SHIFT + D
- Atalho para Hora: ALT + SHIFT + T
Obs.: Para que você possa distinguir qual o tipo de formatação utilizado na data, é necessário acionar o comando Alt + Num 7 (tecla 7 do teclado numérico) . Quando a data for utilizada em correspondências que são enviadas com certa freqüência, a opção “Atualizar automaticamente” deve ser marcada (caixa de verificação) para que a data seja atualizada antes da impressão, assim, não corremos o risco de enviar a correspondência com uma data anterior, e por isso, diferente da data da impressão. Estando sobre o controle que possui a caixa de verificação, pressione a barra de espaço para  marcá-la. 

5.3 - LISTAS NUMERADAS OU COM MARCADORES

Quando necessitamos descrever itens de uma relação dispomos de dois recursos excelentes: Marcadores e Numeração.

1. Trabalhando com Marcadores:

- Quando usamos marcadores, não precisamos nos preocupar com o alinhamento ou a seqüência, pois após pressionarmos Enter, um novo marcador é inserido.

- Para desativar o marcador, basta pressionar a tecla Enter 2 vezes.

2. Trabalhando com Numeração:

- Assim que acionamos este recurso, a cada Enter pressionado, uma nova numeração já na seqüência correta é inserida. Caso algum item seja apagado, os demais são renumerados automaticamente.

- Para desativar a seqüência da numeração, basta pressionar a tecla Enter 2 vezes.

Para alterar o tipo de marcador:

- Acesse o menu Formatar pressionando a tecla ALT (primeira à esquerda da barra de espaço) e pressione a seta para a direita até ouvir: “Formatar - Item de Menu”. Atalho:  ALT+F.

Desça com a seta até a opção marcadores e numeração e tecle Enter.

Pressione as teclas SHIFT + TAB a fim de identificar em qual guia você se encontra. Para trocar de guia, basta pressionar as setas para esquerda ou direita.

Mova as setas até ouvir: “com marcadores - acionador de página”.

Pressione a tecla Tab até ouvir o nome de um dos formatos. Nesse ponto, você estará na lista de itens dos formatos de marcadores. 

Use as setas direcionais para escolher o tipo de marcador que deseja (o Virtual Vision diz a identificação de cada marcador).

Pressione a tecla TAB até o botão OK e tecle Enter sobre ele.

Obs.: Independentemente do tipo de marcador que você tenha escolhido, ao ler a lista na qual você incluiu marcadores, o Virtual Vision não dirá a identificação do marcador. Ao pressionar as setas para cima e para baixo em uma lista com marcadores, o Virtual Vision dirá apenas: Marcador e o texto  relacionado ao item. 

5.4 - LISTAS NUMERADAS

Quando você numera manualmente o primeiro item de uma lista, o Word converte os demais números digitados em numeração automática.

Para criar automaticamente uma lista numerada a medida que digitar, siga os passos abaixo:

a) Digite o algarismo 1 seguido do ponto, o algarismo 1 seguido do  traço, a letra “a” seguida do traço ou a letra “a”  seguida do sinal de fecha parênteses, seguido de um espaço em branco e o texto desejado. Quando você pressionar ENTER para adicionar o item seguinte da lista, o Word inserirá automaticamente o número, portanto você só precisa digitar o texto desejado.

b) Para concluir a lista, pressione ENTER duas vezes. Você também pode concluir a lista pressionando BACKSPACE para excluir o último número da lista.

5.5 - LISTAS COM MARCADORES

Para criar automaticamente uma lista com marcadores a medida que digitar, siga os passos abaixo:

a) Digite asterisco ou hífen seguido de um espaço em branco e do texto desejado. Quando você pressionar ENTER para adicionar o item seguinte da lista, o Word inserirá automaticamente o próximo marcador.

b) Para concluir a lista, pressione ENTER duas vezes. Você também pode concluir a lista pressionando BACKSPACE para excluir o último marcador.

5.6 - COLUNAS

Por padrão, o Word trabalha com arquivos em apenas uma coluna. Mas, é possível a edição do documento em formato colunar, que é como os textos de jornais e revistas são editados.

A parte do texto selecionada será  dividida em colunas. 

5.7 – COLUNAS (TEXTO EM COLUNAS)

Selecionar o texto que vai ser colunado:

- Acesse o menu Formatar pressionando a tecla ALT (primeira à esquerda da barra de espaço) e pressione a seta para a direita até ouvir: “Formatar - Item de Menu”. Atalho:  ALT+F.

- Desça com a seta até a opção Colunas e tecle Enter. 

- Chegaremos de imediato ao controle número de colunas. Digite o número de colunas desejado ou use as setas para cima e para baixo para definir o número de colunas. Lembre que deve usar o teclado alfa-numérico para digitar algarismos.

- Pressione a tecla TAB até localizar o botão "OK" e tecle enter sobre ele.

Obs.: O Virtual Vision através da leitura sincronizada, a qual é acionada pelas teclas ALT + Num barra  (Barra da calculadora), lerá apenas o conteúdo da primeira coluna. Portanto, para a leitura de um texto em colunas, precisaremos alterar o número de colunas para apenas uma, a fim de lermos o conteúdo completo do documento.

5.8 - QUEBRAS DE COLUNA

Caso queira retornar o texto para apenas uma coluna, siga os seguintes procedimentos:

Selecionar o texto colunado.

Acesse o menu Formatar pressionando a tecla ALT (primeira à esquerda da barra de espaço) e pressione a seta para a direita até ouvir: “Formatar - Item de Menu”. Atalho: ALT+F.

Desça com a seta até a opção Colunas e tecle Enter. Chegaremos de imediato ao controle número de colunas. Digite o número de colunas desejado ou use as setas para cima e para baixo para definir o número de colunas. No caso, apenas uma. Lembre que deve usar o teclado alfa-numérico para digitar algarismos. Pressione a tecla TAB até localizar o botão "OK" e tecle Enter sobre ele.

6. TABELAS

Uma tabela é constituída de linhas, colunas e células, que podem ser preenchidas com textos ou números.

As tabelas são uma maneira excelente de organizar quase todos os tipos de informações, e poderão ter bordas e sombreamentos, facilitando a criação de diversos tipos de formulários.

6.1 - CRIANDO TABELAS

1. Posicione o ponto de inserção (cursor) onde deseja que a tabela seja inserida.

2. Acesse o menu Tabela pressionando a tecla ALT (primeira à esquerda da barra de espaço) e pressione a seta para a direita até ouvir: “Tabela - Item de Menu”.

3. Desça com a seta até a opção Inserir e tecle Enter sobre ela ou pressione a seta para direita. 

4. A primeira opção de inserção será Tabela. Tecle Enter sobre ela.

5. De imediato chegamos ao controle “Número de colunas”. Digite o número de colunas que deseja definir para a tabela. Lembre de usar o teclado alfa-numérico para a digitação de algarismos. Nesse controle já encontraremos a definição de cinco colunas como padrão.

6. Pressione a tecla TAB para chegarmos ao controle “Número de linhas”. Digite o número de linhas que deseja para a tabela.

7. Por fim, pressione a tecla Tab até o botão OK e tecle Enter sobre ele. Com essa última ação a tabela será criada e voltaremos a janela de documento.

Para que o Virtual Vision informe a especificação (linha e coluna) da célula focada pelo cursor, utilize o comando CTRL + Num 9 (tecla 9 do teclado numérico).

Observações:

1. Para deslocar-se pelas Células, pressionando a tecla TAB, moveremos o cursor da esquerda para a direita entre as colunas. Com SHIFT + TAB nos moveremos da direita para esquerda entre as colunas. Com as setas para baixo e para cima, nos deslocaremos entre as linhas. 

3. Ao focar uma célula, o Virtual Vision lerá automaticamente o seu conteúdo. 

4. As setas para direita e esquerda ao serem pressionadas em uma tabela sem preenchimento, moverão o cursor pelas células. Já no caso de células preenchidas, ao movermos essas setas, será soletrado o conteúdo da célula.

7. ATALHOS DO WORD

1. Teclas de funções sem combinação:

- A tecla de função F10 abre o menu arquivo.

- A tecla de função F12 abre a janela do salvar como.

- A tecla de função F5 abre a janela do localizar e substituir.

2. As combinações:

- As teclas ALT+F4 fecham uma janela.

- As teclas CTRL + F4 servem para fechar um documento sem fechar o programa.

- As teclas ALT+F8 abrem a janela para macros.

- As teclas ALT+F11 abrem o Microsoft Visual Basic.

- As teclas ALT+F7 abrem o menu de correção ortográfica.

- As teclas SHIFT+F10 abrem o menu de contexto ou rápido (simula o click do botão direito do mouse, corresponde a terceira tecla à direita da barra de espaço).

- As teclas SHIFT+F7 abrem o dicionário de sinônimos.

- As teclas CTRL + SHIFT + F12 abrem a janela da impressão.

8. LOCALIZAR, SUBSTITUIR E IR PARA

8.1. LOCALIZAR

Acesse a barra de menus pressionando a tecla ALT (primeira tecla a esquerda da barra de espaço);

Pressione a seta para direita até o menu Editar;

Pressione a seta para baixo até a opção Localizar e pressione enter sobre ela, ou use o atalho: CTRL + L;

Digite a palavra na área de edição (primeiro controle que é focado ao ativarmos a opção localizar. O nome da janela é “Localizar e substituir”), e tecle Enter para efetivar a localização.

Tecle Esc para sair dessa janela e voltar ao documento;

 Se a palavra for encontrada, o ponto de inserção (cursor) se posicionará antes da mesma. Se não for encontrada, será emitido um sinal sonoro, e uma caixa de diálogo será aberta para assim informar. Pra fechar essa janela, basta pressionar a tecla Enter sobre o botão OK (único selecionado).

Quando o Word não mais encontrar a incidência da palavra que desejamos localizar, uma janela será aberta com a mensagem "o Word concluiu a pesquisa do documento" Para fechar a janela que exibiu essa mensagem, basta teclar Enter sobre o botão OK (único) selecionado. Para sair da janela “Localizar e substituir”, basta pressionar a tecla ESC. 

8.2. LOCALIZAR E SUBSTITUIR

- Acesse a barra de menus pressionando a tecla ALT (primeira tecla a esquerda da barra de espaço);

- Pressione a seta para direita até o menu Editar;

- Pressione a seta para baixo até a opção substituir e pressione Enter sobre ela, ou use o atalho: CTRL + U;

- Digite a palavra que deseja localizar, e pressione a tecla TAB até a caixa de texto “substituir por”, e em seguida digite a palavra pela qual deseja substituir a que indicou para ser localizada;

- Pressionando a tecla Tab, escolha a opção desejada dentre as seguintes, e tecle Enter sobre ela:

- Substituir: substitui a primeira palavra encontrada

- Substituir Tudo: substitui todas as palavras encontradas no texto. O Word avisa quantas substituições foram efetuadas

- Localizar próxima: é localizada a próxima palavra, sem substituir a atual.

8.3. IR PARA 

- Acesse a barra de menus pressionando a tecla ALT (primeira tecla à esquerda da barra de espaço);

- Pressione a seta para direita até o menu Editar;

- Pressione a seta para baixo até a opção I para e pressione Enter sobre ela, ou use o atalho: CTRL + Y; em seguida digite o número da página que deseja localizar (lembre de utilizar o teclado alfa-numérico); 

- Tecle Enter e o cursor já será posicionado na página cujo número foi indicado anteriormente;  o ponto de inserção (cursor) ficará situado no início da página.

Obs.: Para confirmar que a operação foi efetivada, pressione CTRL + Num 9 (tecla 9 do teclado numérico).

9. IMPRESSÃO DO DOCUMENTO

1. Abra o arquivo que deseja imprimir;

2. Acesse a barra de menus pressionando a tecla ALT (primeira tecla a esquerda da barra de espaço);

3. Pressione a seta para baixo até a opção imprimir e tecle Enter sobre ela. Atalho: CTRL + P.

4. No primeiro controle da janela de diálogo “Imprimir”, defina o número de cópias. Lembre que para digitar algarismos, deve-se utilizar o teclado alfa-numérico.

4. Pressione a tecla Tab até o controle “Ajustar ao tamanho do papel“ e utilize as seta para baixo e para cima para selecionar A4 (caso o formato do papel seja diferente do A4, selecione-o).

5. Pressione a tecla TAB até encontrar o botão OK e tecle Enter sobre ele para iniciar a impressão.

Desta forma o arquivo inteiro será enviado para a impressora. 

PARA AUMENTAR OU DIMINUIR A VELOCIDADE DE LEITURA DO VIRTUAL VISION:

1. CTRL + ALT + Page Down: aumenta a velocidade de fala do Virtual Vision no aplicativo que está sendo usado.

2. CTRL + ALT + Page Up: diminui a velocidade de fala do Virtual Vision no aplicativo que está sendo usado.

Ao sairmos do aplicativo, voltaremos a velocidade de leitura padrão.

10. BOOKMARKS GENÉRICOS

Os bookmarks genéricos servem para armazenar e marcar a posição atual dentro de um texto sendo falado.

Note que um bookmark genérico só pode ser criado caso algum texto esteja sendo falado pelo Virtual Vision.

Ao criar um bookmark genérico todo o texto que estava sendo falado, bem como a posição da palavra que estava sendo falada no momento em que você o criou serão armazenados. Feito isso, você poderá mais tarde consultar a janela de bookmarks e voltar a ler qualquer texto marcado.

Desta forma os bookmarks genéricos são úteis não só para guardar a posição em um texto, mas também para guardar o próprio texto para consultas futuras.

Note que, ao contrário dos bookmarks inline, os bookmarks genéricos não são armazenados em arquivo automaticamente. Isto quer dizer que após desligar o Virtual Vision os bookmarks que você criou serão todos perdidos. Caso você tenha interesse em armazená-los, deverá fazê-lo através da janela de bookmarks, selecionando a opção Salvar bookmarks em arquivo.

Para trabalhar com bookmarks genéricos, utilize os seguintes comandos:

· ALT + Num 3: marca um bookmark no texto sendo falado. Se o bookmark for criado com sucesso, você ouvirá um beep, caso contrário, uma mensagem de erro será falada.

· CTRL + ALT + Num 3: abre a janela de bookmarks para consulta.

Janela de Bookmarks

Na janela de bookmarks você encontrará uma lista com os bookmarks criados por você.

Esta lista pode ser ordenada por data e hora de criação, nome da janela de origem (janela que estava ativada quando você criou o bookmark) ou pelo nome do bookmark (o nome do bookmark é dado inicialmente pelos primeiros 30 caracteres após a posição marcada).

Ao selecionar um bookmark na lista, o texto associado a ele automaticamente aparecerá no painel de visualização. O painel de visualização é uma área de texto comum, onde você pode navegar utilizando as setas, mas com uma vantagem adicional, quando você estiver lendo o texto do bookmark, a posição no painel de visualização será sempre sincronizada, ou seja, quando você pressionar a tecla CTRL para interromper a leitura, o cursor no painel de visualização estará posicionado no início da última palavra lida.

Ao pressionar Enter sobre um item da lista ou pressionar o botão Ler texto a partir do bookmark, você irá para o painel de visualização e o texto começará a ser lido a partir da posição marcada.

Ao pressionar a barra de espaço sobre um item da lista, o texto começará a ser lido a partir da posição marcada, mas você continuará dentro da lista. Este comando é útil caso você esteja procurando por um bookmark específico e queira apenas um preview de cada bookmark da lista.

O botão Ler texto a partir do início fará com que o texto associado ao bookmark atual seja lido desde seu início ao invés da posição marcada. Ao acionar este comando, você será levado automaticamente para o painel de visualização.

O botão Renomear bookmark permite que você altere o nome do bookmark que é mostrado na lista.

O botão Ajustar posição do bookmark, permite que você altere a posição marcada no texto. Para fazer isso, vá ao painel de visualização, navegue até o ponto onde deseja marcar a posição, volte a este botão e pressione-o.

O botão Apagar este bookmark apaga o bookmark selecionado na lista. Se você já estiver na lista de bookmarks, e quiser apagar o bookmark selecionado, basta pressionar a tecla Delete.

O botão Apagar todos limpa a lista de bookmarks.

O botão Copiar Texto, copia o texto inteiro do bookmark para a área de transferência, de forma que você possa colá-lo em qualquer aplicativo.

O botão Salvar bookmarks em arquivo permite que você grave todos os bookmarks da lista em um arquivo em disco, deste modo você poderá reusá-los mesmo após o Virtual Vision ser desligado.

O botão Carregar arquivo de bookmarks carrega um arquivo de bookmarks previamente gravado.

Para sair da janela de bookmarks basta pressionar a tecla ESC ou o botão Fechar.

Valter Júnior de Melo

Fone: (61) 351 0351

Celular: (61) 9984 8597

e-mail: Valter.junior@uol.com.br 

ORKUT (comunidade): Valter Junior

www.lerparaver.com/pontodevista
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