Tarefa Orientada 10
Personalizacdo de estilos e modelos

Conteudos
e Criar um estilo
e Modificar um estilo
e Eliminar um estilo
e Criar modelos

1. Abra um novo documento e digite o seguinte texto:

A personalizacdo de estilos torna-se uma ferramenta bastante Gtil na criacdo de

documentos.

2. Criar um estilo:
e Seleccione o paragrafo anterior, clique no menu Formatar, comando Estilos e
Formatacao, ou clique no botdo i® Estilos e Formatacéo, da barra de

ferramentas Formatacao.
Formatar | Ferramentas Tabela  MathT:

Tipo de letra...

Paragrafa...

ii = »=

Marcas & numeragdo, ..

Limites e sombreada. ..

Colunas...
Tabulagdes. ..

Capitulares. ..

Maidsculas/mindsculas. . .

Fundo »

(&

Tema...
Ftames 3

Vj Formatagdo automatica...

| rﬁ Estilos e formatagio... |

e No painel estilos e formatacao, clique no botdo Novo estilo.

{ Estilos e formatacdo * x

Formatacdo do texto
seleccionado

Texto de nota de rodapé +

Seleccionar tudo
Mowo estilo. .

Escolha a formatacdo a aplicar
~
Limpar formatagdo
11 pt

12 pt
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e No campo nome escreva MeuEstilo para criar um novo estilo e no campo Tipo de

estilo seleccione a opcdo Paragrafo para aplicar ao paragrafo que acabou de

escrever.
Nowo estilo E]
Propriedades
ome: MeuEstilo
Tipo do estilo: Paragrafo
Estilo baseado em: 1 Maormal
Estilo para o paragrafo seguinte: 11 Morrnal w
Forratagdo
Times Mew Roman v[12 &~ N I § é -
sE==E-(==|if|= =

= Ho campo neme esaeva MeaEstilo pam i oo estilo e no campo Tipo
de estilo seleccione a opgio Pardgrafh par aplicar a0 pardgrato que acabo de

[T=C 0

Mormal + Tipo de letra: 12 pk, Avango: Esquerda: 0,63 cm, Pendenke: 0,63 cm,
Justificado, Espagamenta entre linhas: 1,5 linhas, Tabulagdes: 1,27 cm, Listar
tabulagdo, Com marcas + Mivel: 1 + alinhado a: 0,63 cm + Tabulagio apds:

1,27 cm + Avanco: ..,

[ adicionar ao modelo [ Actualizar automaticamente
=) (o

e No campo Formatacéo, seleccione o tipo de letra Monotype Corsiva,
tamanho 20, Negrito, Italico e cor Vermelho. Clique no botéo

Formato, opcdo tipo de letra e seleccione um sublinhado azul.

! Estilos e formatacao v X

Formatacao do texto
seleccionado

Texto de nota de rodapé +

Seleccionar tudo
Movo estilo, ..

Escolha a formatacdo a aplicar
. ~
MeuEstilo 1

Hormal 1

e Clique no botdo OK para fechar as caixas de didlogo.
e Sempre que quiser aplicar o estilo criado, basta posicionar o cursor no paréagrafo

pretendido e, depois seleccionar em Estilos e formatacao o nome MeuEstilo.
e Digite mais um paragrafo de sua autoria e crie um novo estilo para esse paragrafo com

0 nome MeuOutroEstilo.
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3. Modificar um estilo:

e Se o painel de Estilos e formatac&o nio estiver aberto, clique no botdo ‘&,

Estilos e formatacao, da barra de ferramentas Formatacao.

e Com o botdo direito do rato clique no primeiro estilo que criou e, em seguida,

seleccione Modificar.

Escolha a formatacao a aplicar

MeuEstilo B[*

Seleccionar tudo: ndo estd a ser utiizado

Modificar... |

Eliminar. ..

Actualizar de acordo com a selecgdo

e Altere a cor do tipo de letra para Verde e clique no botdo OK.

4. Eliminar um estilo:

e No painel Estilos e formatacao, clique com o botdo direito do rato no estilo

MeuOutroEstilo; de seguida cliqgue em El iminar e confirme a eliminacéo.

e Guarde o documento com o nome estilos na pasta Os meus documentos e feche-

0.

5. Criar Modelos:

e Crie um novo documento. No painel de tarefas, no campo Modelos, seleccione

No meu computador. Na caixa que surge no separador geral, seleccione

Documento em Branco. No campo Criar novo, seleccione Modelo e clique

no botdo OK.

: Novo documento ¥ x

MNovo
_1 Documento em branco
I@ Documento XML
@ Pagina Web

2| Mensagem de correio electronico

@J A partir de documento existente. .

Modelos
Procurar online:

03 Modelos no Office online

Iﬂ:J Mo meu computador, ..
|8l Mos meus Web sites, ..

Modelos
Geral | Cartas g faxes | Impressdo em série | Memorandos | Outros docs, | Publicacdes | Relatdrios
D EIEE

Pré-visualizacdo

0 Wl Documento  Pégina Web  Mensagem de

] *ML correlo ele..,
Pré-visualizacio ndo disponivel.
Criar nowa
(%) Documento () Modelo
Modelas no Microsoft Office Onling

X
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Cligue no menu Tabela, comando inserir e, em seguida, Tabela. Crie uma tabela com

uma coluna e uma linha.

Na tabela, digite 0 nome da sua escola, com o tipo de letra Comic Sans Ms,
tamanho 10, Negrito, centrado e abaixo, a designacdo Ficha de Aluno,

com o tipo de letra Verdana, tamanho 18 e centrado.

ESCOLA SUPERIOR DE TECNOLOGIA DE VISEU

Ficha de aluno

Aplique a tabela limites e sombreados a seu gosto.
Introduza uma segunda tabela, com o tipo de letra Arial, tamanho 12, com o

seguinte formato:

Nome:

Morada:

Caodigo Postal: Localidade:
N.° Telefone de Casa: N.° Telemovel:
E-mail: N.° BI:

Curso:

Guarde o modelo que criou com o nome Ficha do Aluno, com o tipo Modelo de
documento e extensdo .dot. Cligue no botdo guardar e feche o modelo.
Para aplicar o modelo que criou, crie um documento novo. No painel de
tarefas, seleccione, no campo Modelos, a op¢do No meu computador. Na
caixa que surge, no separador Geral, seleccione Ficha do Aluno. No campo Criar
novo, seleccione Documento e clique no botdo OK.

Modelos E]

Geral | Cartas e Faxes | Impress8o em série | Memorandos || Outros docs. || Publicagies | Relatdrios

Documentoem Documento Pagina'Wweb  Mensagem de
branco EML correio ele...

Pré-visualizacio ndo disponivel,

Criar novo
(&) Documenta O Madslo

Modelos no Microsaft Office Onling [ Ok ] [ Cancelar
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e Preencha a ficha com os seus dados e guarde o documento com nome A minha ficha,
na pasta Os meus documentos. Observe que a extensao do ficheiro é .doc.

e Preencha uma outra ficha com dados de outra pessoa.
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