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Preencher um documento com texto
aleatorio

Vamos utilizar texto aleatdrio retirado da ajuda do word para efetuar alguns
exercicios

Para isso, basta escrever por exemplo: =rand(5,6) em que5 é o numero de
paragrafos e 6 € o numero de frases que tem cada paragrafo.
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Preencher um documento com texto
aleatorio

= Ao carregar na tecla ENTER é criado o texto aleatdrio
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No separadorInserir, as galerias incluem itens gue foram concebidos para serem coordenados
com o aspecto global do documento. Pode utilizar estas galerias para inserir tabelas,
cabecalhos, rodapés, listas, folhas de rosto e outros blocos modulares de documento. Quando
cria imagens, graficos ou diagramas também pode coordena-los com o aspecto do documento
actual. Pode facilmente alterar a formatag8o do texto seleccionado notexto do documento
escolhendo um aspecto para o texto seleccionado a partir da galeria Estilos Rapidos no
separador Base. Também pode formatar texto directamente utilizando outros controlos do
separador Base. A maioria dos controlos permite optar por utilizar o aspecto do temaactual ou

um formato especificado directamente pelo utilizador.

Para alterar o aspecto global do documenta, escolha novos Elementos de tema no separador
Esquema de Pagina. Para alterar o aspecto disponivel na galeria Estilos Rapidos, utilize o
comando Alterar Conjunto Actual de Estilos Rapidos. As galerias Temas e Estilos Rapidos
fornecem ambas comandos de reposigdo, de modo a poder sempre restaurar o aspecto do
documento para o original contido no modelo actual. No separador Inserir, as galerias incluem

# 0o md

itens que foram concebidos para serem coordenados com o aspecto global do documento.
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Selecionar todo o texto

= Vamos eliminar todo o texto criado

= Em primeiro lugar temos que selecionar o texto todo

= Uma das formas de fazer isso é utilizar a combinacao de teclas CTRL+T
= (caso o Word esteja em Inglés deverd utilizar CTRL+a)

= Repare que todo o texto ficou selecionado

=

_!

= e ke e de b o b 0] -
CHYI30U30000R8

HE35332000090 0
0 2305 T T T @

Docu
=Si=|S & &
I

5

MMMMMM

ELABORADO POR MARCO SOARES 5



Eliminar o que esta selecionado

= Para eliminar o que esta selecionado,
basta agora clicar na tecla DELETE

= Repare que o documento ficou novamente vazio
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Inserir texto aleatorio sem sentido

= E também possivel inserir texto aleatério mas sem sentido

= Faca por exemplo =lorem(5,6)

m 1-. - et |5

Inserir Esquema de Pagina Referéncias I

Ficheiro Base

:
EE
Calar

-

Calibri (Corpc = 11 = A" A" | Aa~ &

N 7 § ~abe x, X [\~ A-

Area de Transferén... | Tipo de Letra P |
T 2o 1 E T
=

[=Inrem{5,ﬁ}|]

ELABORADO POR MARCO SOARES



Inserir texto aleatorio sem sentido

= Ao carregar em ENTER é criado o texto aleatorio sem sentido
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa.
Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuadalibero, sit ametcommodo

magna eros guis urna. Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus.

Pellentesque habitant morbitristique senectus et netus et malesuadafames ac turpis egestas.
Proin pharetra nonummy pede. Mauris et orci. Aenean neclorem. In porttitor. Doneclaoreet

NoNUMMYy augue.

Suspendisse duipurus, scelerisgue at, vulputate vitae, pretium mattis, nunc. Mauris eget
neque at sem venenatis eleifend. Ut nonummy. Fusce aliquet pede non pede. Suspendisse
dapibus lorem pellentesque magna. Integer nulla.

Donechblandit feugiatligula. Donec hendrerit, felis etimperdiet euismod, purus ipsum pretium
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Exercicios

= Exercicio: Insira texto aleatodrio utilizando as duas funcdes rand e lorem com
valores diferentes

= Exercicio: Selecione todo o texto e elimine-o
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Selecionar texto

Para fazermos alguma coisa ao texto (formatar, copiar, mover, eliminar) é
necessario selecionar o que pretendemos em primeiro lugar

Ja vimos uma forma de selecionar todo o texto do documento com a
combinacao de teclas CTRL+T

= Vamos ver em seguida, outras formas de selecionar partes do documento
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O rato

Podemos utilizar o rato para selecionar texto

Repare que o rato tem pelo menos 2 botdes que nos interessam, o esquerdo e
o direito
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Selecionar com o botao esquerdo do
rato

= Podemos clicar com o bot3do esquerdo do rato e arrastar de forma a selecionar
0 gue queremos

= Exercicio: Selecione uma parte do texto que contenha 3 linhas
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa.
Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo

magna eros quis urna. Nunc viverraimperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus.

Pellentesque habitant morbitristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas.
Proin pharetra nonummy pede. Mauris et orci. Aenean neclorem. In porttitor. Doneclaoreet
nonummy augue.

Suspendisse dui purus, scelerisque at, vulputate vitae, pretium mattis, nunc. Mauris eget
neque at semvenenatis eleifend. Ut nonummy. Fusce aliquet pede non pede. Suspendisse

dapibus lorem pellentesque magna. Integer nulla.
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Selecionar uma palavra atraves de 2
cligues seguidos

Para selecionar uma palavra dum texto, basta clicar com o botao esquerdo
duas vezes seguidas nessa palavra

Exercicio: Experimente a dar 2 cliques seguidos em uma palavra para a
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adi
Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies,
magna eros guis urna. Nunc viverra imperdiet

Pellentesgue habitant morbitristique senecti
Proin pharetra nonummy pede. Maurisetorc
nonummy augue.

Suspendisse duipurus, scelerisgue at, vulput:
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CTRL+clique para selecionar uma frase

= Para selecionar uma frase bastar usar a tecla CTRL ao mesmo tempo que clica
com o botao esquerdo do rato

= Exercicio: experimente a selecionar uma frase do texto através do ctrl+clique
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa.
Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo

magna eros guis urna. Nunc viverraimperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus.

Pellentesque habitant morbitristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas.
Proin pharetra nonummy pede. Mauris et orci. Aenean neclorem. In porttitor. Doneclaoreet
nonummy augue.

Suspendisse duipurus, scelerisque at, vulputate vitae, pretium mattis, nunc. Mauris eget
negue atsem venenatis eleifend. Ut nonummy. Fusce aliquet pede non pede. Suspendisse
dapibus lorem pellentesque magna. Integer nulla.

ELABORADO POR MARCO SOARES



3 cliques seguidos para selecionar um

paragrafo

= Para selecionar um paragrafo basta dar 3 cliques seguidos em cima do
paragrafo

= Exercicio: selecione um dos paragrafos através de 3 cliques seguidos
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa.
Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuadalibero, sit ametcommodo
_ magna eros quis urna. Munc viverraimperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus.

Pellentesgue habitant morbitristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas.
Proin pharetra nonummy pede. Mauris et orci. Aenean neclorem. In porttitor. Doneclaoreet
nonummy augue.

Suspendisse duipurus, scelerisque at, vulputate vitae, pretium mattis, nunc. Mauris eget
neque atsemvenenatis eleifend. Ut nonummy. Fusce aliquet pede non pede. Suspendisse
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Selecionar uma linha clicando atras da
linha

Para selecionar uma determinada linha, basta clicar com o botao esquerdo
atras da linha conforme a seta abaixo

Exercicio: selecione uma linha, clicando atras
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa.
Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo

N magna eros guis urna. Nunc viverra imperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus.

Pellentesque habitant morbitristique senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas.
Proin pharetra nonummy pede. Mauris et orci. Aenean neclorem. In porttitor. Doneclaoreet
nonummy augue.

Suspendisse duipurus, scelerisque at, vulputate vitae, pretium mattis, nunc. Mauris eget
neque at semvenenatis eleifend. Ut nonummy. Fusce aliquet pede non pede. Suspendisse
dapibus lorem pellentesque magna. Integer nulla.

Donecblandit feugiat ligula. Donec hendrerit, felis et imperdiet evismod, purus ipsum pretium

ELABORADO POR MARCO SOARES



Selecionar varias linhas, arrastando
atras das linhas

= Pode selecionar varias linhas seguidas, clicando e arrastando para baixo atras
duma linha
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parturient montes, nascetur ridiculus mus. Cras faucibus condimentum odio. Sed ac ligula. N
Aliguam at eros.
Etiam at ligula ettellus ullamcorper ultrices. In fermentum, lorem non cursus porttitor, diam
urna accumsan lacus, sed interdum wisi nibh necnisl. Ut tincidunt volutpat urna. Mauris

eleifend nulla eget mauris. Sed cursus guam id felis. Curabitur posuere quam velnibh. Cras
dapibus dapibus nisl. Vestibulum quis dolor a felis congue vehicula. Maecenas pede purus,
tristique ac, tempus eget, egestas quis, mauris. Curabitur non eros. Nullam hendrerit
bibendum justo. Fusce iaculis, est quis lacinia pretium, pede metus molestie lacus, at gravida
wisi ante at libero.

Quisque ornare placerat risus. Ut molestie magna at mi. Integer aliguet mauris et nibh. Ut
mattis ligula posuere velit. Nunc sagittis. Curabitur varius fringilla nisl. Duis pretium mi
euismod erat. Maecenasid augue. Namvulputate. Duisa guam non neque lobortis malesuada.

Draocantanicmad Manacanlla anmie vananatic cralaricrne danibine a rAanconnat at lan

= Exercicio: selecione 4 linhas seguidas
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2 cligues seguido atras duma linha
para selecionar todo o paragrafo

Se der 2 cligues seguidos com o botao esquerdo atras duma linha, é
selecionado todo o paragrafo a que a linha pertence

Exercicio: selecione um paragrafo dando 2 cliques seguidos atras duma linha
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa.
Fusce posuere, magnased pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit ametcommodo

magna eros quis urna. Nunc viverraimperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus.

Pellentesque habitant morbitristiqgue senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas.
Proin pharetra nonummy pede. Mauris et orci. Aenean neclorem. In porttitor. Doneclaoreet
nonummy augue.

Suspendisse duipurus, scelerisque at, vulputate vitae, pretium mattis, nunc. Mauris eget
neque atsem venenatis eleifend. Ut nonummy. Fusce aliquet pede non pede. Suspendisse
dapibus lorem pellentesque magna. Integer nulla.

Donec blandit feugiatligula. Donec hendrerit, felis et imperdiet euismod, purus ipsum pretium
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3 cliques seguidos atras duma linha
para selecionar todo o documento

Ao dar 3 cliques seguidos com o botao esquerdo do rato atras duma linha, é
selecionar todo o documento

Exercicio: selecione todo o documento dando 3 cliques seguidos atras duma
das linhas do documento
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Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa.

Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo
magna eros quis urna. Nunc viverraimperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus.

Pellentesque habitant morbitristiqgue senectus et netus et malesuadafames ac turpis egestas.
Proin pharetranonummy pede. Mauris et orci. Aenean neclorem. In porttitor. Doneclaoreet

NONUMMY augue.

Suspendisse duipurus, scelerisque at, vulputate vitae, pretium mattis, nunc. Mauris eget
neque atsem venenatis eleifend. Ut nonummy. Fusce aliquet pede non pede. Suspendisse
dapibus lorem pellentesque magna. Integer nulla.

Donecblandit feugiatligula. Donec hendrerit, felis etimperdiet euismod, purus ipsum pretium
metus, in lacinia nulla nisl eget sapien. Donecut estin lectus consequat consequat. Etiam eget
dui. Aliquam eratvolutpat. Sed at loremin nunc porta tristique.

Proin necaugue. Quisque aliquam tempor magna. Pellentesque habitant morbi tristique
senectuset netus et malesuadafames ac turpis egestas. Nuncac magna. Maecenas odio dolor,
vulputate vel, auctor ac, accumsan id, felis. Pellentesque cursus sagittis felis.
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Selecionar blocos de texto através de
shift+clique

= E possivel selecionar um bloco de texto, clicando no inicio com o bot3o
esquerdo do rato e depois clicando no fim do bloco de texto ao mesmo tempo
gue se carrega na tecla shift

= O teclado tem duas teclas shift, utilize a que preferir
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Exercicio

= Exercicio: selecione um bloco de texto clicando na parte inicial com o botao
esquerdo e na final clicando e carregando ao mesmo tempo na tecla shift
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Loremipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Maecenas porttitor congue massa.
Fusce posuere, magna sed pulvinar ultricies, purus lectus malesuada libero, sit amet commodo
magna eros quis urna. Nunc viverraimperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus.

Proin necaugue. Quisque aliguam tempor magna. Pellentesgue habitant morbitristique
senectusetnetus et malesuwadafames ac turpis egestas. Nuncac magna. Maecenas odio dolor,
vulputate vel, auctor ac, accumsan id, felis. Pellentesgue cursus sagittis felis.
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Selecionar partes nao seguidas atraves
de cligue e tecla CTRL

= Pode selecionar partes diferentes
o Em primeiro lugar seleciona com o botao esquerdo do rato e arrastando e depois

> Depois carrega na tecla CTRL e seleciona outra parte e por ai adiante
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Mo separador Inserir, as galerias incluem itens que foram concebidos para serem coordenados
com o aspecto global do documento. Pode utilizar estas galerias para inserir tabelas,
cabecalhos, rodapés, listas, folhas de rosto e outros blocos modulares de documento. Quando
cria imagens, graficos ou diagramas também pode coordena-los com o aspecto do documento
Z actual. Pode facilmente alterar a formatacéo do texto seleccionado no texto do documento

m escolhendo um aspecto para o textoseleccionado a partir da galeria Estilos Rapidos no

= separador Base. Também pode formatar texto directamente utilizando outros controlosdo

*:r separador Base. A maioria dos controlos permite optar por utilizar o aspecto do temaactual ou
N um formato especificado directamente pelo utilizador.

in

Para alterar o aspecto global do documento, escolhanovos Elementos de tema no separador

%' Esquema de Pagina. Para alterar o aspecto disponivel na galeria Estilos Rapidos, utilize o
do Alterar Conjunto Actual de Estilos Rapidos. As galerias Temas e Estilos Rapidos

fornecem ambas comandos de reposicio, de modo a poder sempre restaurar o aspecto do

= Exercicio: selecione trés partes nao seguidas do documento e altere o
tamanho, cor e tipo e letra dessas partes selecionadas

ELABORADO POR MARCO SOARES

22



Selecionar utilizado somente o teclado
com o shift e seta

Pode selecionar texto, utilizando somente o teclado, basta aguentar a tecla
shift sem largar e ir carregando em uma seta

N

L=

at lorem in nunc porta tristique.

Proin necaugue. Quisque aliguam tempor magna. Pellentesque habitant morbitristique
senectus et netus et malesuada fames ac turpis egestas. Nuncac magna. Maecenas odio dolor,
vulputate vel, auctor ac, accumsan id, felis. Pellentesque cursus sagittis felis. Pellentesque
porttitor, velitlacinia egestas auctor, diam eros tempus arcu, necvulputate augue magnavel

risins "ras nonmacna vel ante adinisrineg rhonens Wivkamos a mi Morhi nenne Alinoam erat

Exercicio: selecione partes diferentes utilizando a tecla shift, e as varias setas
(esquerda, direita, cima e baixo)
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Saltar de palavra em palavra usando a
seta esquerda ou direita e a tecla CTRL

= Se for carregando na seta, o cursor vai mudando de sitio de letra em letra, se
carregar na seta para a direita e na tecla CTRL salta de palavra em palavra

= Exercicio: Experimente a carregar nas setas para ver o cursor a mexer e depois
experimente a fazer o mesmo mas carregando ao mesmo tempo na tecla CTRL
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Saltar de paragrafo em paragrafo
usando o CTRL e setas cima e baixo

Se utilizar a tecla CTRL juntamente com as setas para cima ou para baixo, salta
de paragrafo em paragrafo

i TR | i
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A
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Exercicio: utilize a tecla CTRL e as setas para cima e para baixo de forma a
saltar de paragrafo em paragrafo
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Selecionar palavra a palavra atraves
das teclas shift, CTRL e seta

= Pode usar as teclas shift, CTRL e seta para a direita ou esquerda para ir
selecionando texto palavra a palavra

W =B~ E s Documentol - Microsoft Word —
Base Inserir Esquema de Pagina Referéncias Mailings Rever Ver Programador (A 0
i
= & - PR @l r— o i— _i—_ | == A % 84 Localizar -
g,  Sbromom T AN A [ =R (BRI asgaced| assbcde AaBbC b, Substiui
= - Lag
Colar = 2 - 30F . A = = = || 4= o o o — Alterar
" \; N I § abe X, X sy % = = = | (S Q e TMormal | TSem Esp.. Cabecalh.. - Ectile e e Selecrinnar >
Area de Transferén.., Tipo de Letra P Paragrafo (P Estilos P Editar
I TSN SRS TN SRR TR TR TN TN SN - T KRS T T TS RS TS T T O I -E s v A EEJ
- o
- Proin necaugue. Quisque aliguam tempor magna. Pellentesque habitant morbitristique .
= senectus et netus et malesuadafames ac turpis egestas. Nuncac magna. Maecenas odio dolor,
- vulputate vel, auctor ac, accumsan id, felis. Pellentesque cursus sagittis felis. Pellentesque
= rnnrttitar walit larinia cmactac anctar diam crnctemnnc arcn nacwnlnotato anmre mamona wal —

= [Exercicio: selecione varias palavras seguidas utilizando a seta e as teclas CTRL e
shift
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Navegar para o inicio e fim usando as
teclas HOME e END

= Se carregar na tecla HOME vai para o principio, se carregar na tecla END vai
para o fim da linha

=
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= Exercicio: experimente a usar as teclas HOME e END para saltar para o inicio e
fim duma linha
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Selecionar usando a tecla shift
juntamente com as teclas HOME ou END

= Pode selecionar texto a partir do ponto onde esta para o inicio ou fim usando
as teclas HOME ou END

=] L

By g

= Exercicio: Selecione texto até ao fim usando as teclas shift e END

= Exercicio: Selecione até ao principio usando as teclas shift e HOME
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Selecionar através do friso

* Na barra de cima temos um conjunto de separadores, cada qual com
ferramentas que podemos utilizar (Base, Inserir, Esquema de Paginas, ...)

= Estes conjuntos de ferramentas que ficam em cima tém o nome de friso
(ribbon em inglés)

= No separador Base, temos uma ferramenta para selecionar
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Selecionar tudo atraves do friso
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Lorem ipsum dolor sit amet, conse Sttt PILLE L FAL r Todo o Texto Com Formatagdo Semelhante (Sem Dados)

Fusce posuere, magna sed pulvinary| Seleccionar todos os itens. eleccao..

magna eros quis urna. Nunc viverraimperdiet enim. Fusce est. Vivamus a tellus. Fellentesque "
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