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A formatação do Word tem um auxiliar que poucos utilizam, mas que em muito auxilia o diagramador e aquele que está criando documentos neste editor de textos.

É a utilização de estilos. Criar estilos é uma tarefa difícil, mas recompesnadora. Todavia a função deste documento não é ensinar o usuário a criar estilos, mas usá-los e familiarizar-se com eles.

Qualquer um pode criar estilos. Estes estilos são gravados em arquivos com extensão .DOT.

O arquivo de estilos padrão do Word chama-se NORMAL.DOT.

Apresentamos aqui alguns estilos prontos e as teclas de atalho para acessá-los.

No início e no final apresentamos exemplos: um índice analítico e textos com a utilização dos estilos aqui apresentados.

Obs.: para trabalhar com estes estilos e teclas de atalho, copie o arquivo

NORMAL.DOT

do diretório k:\usu\geral para o diretório

C:\Arquivos de programas\Microsoft office\Modelos

emcima do arquivo NORMAL.DOT ali existente.
Atribuições de teclas globais

Ctrl+Shift+0
Normal 
Parágrafo Normal

Ctrl+Shift+1
Nivel 1 fora de topico
Títulos de primeiro nível *

Ctrl+Shift+2
Nivel 2 fora de topico
Títulos de segundo nível *

Ctrl+Shift+3
Nivel 3 fora de topico
Títulos de terceiro nível *

Ctrl+Shift+4
Nivel 4 fora de topico
Títulos de quarto nível *

Ctrl+Shift+5
Identado 1
Citações ou tópicos de primeiro nível *

Ctrl+Shift+6
Identado 2 
Citações ou tópicos de segundo nível *

Ctrl+Shift+9
Normal1 
Parágrafo Numerado

Alt+Ctrl+0
FigTit
Título de Figura *

Ctrl+Shift+F4
Figura
Figura propriamente dita

Alt+Ctrl+4
ComTit
Título de Comentário *

Alt+Ctrl+5
Coment
Comentário

Alt+Ctrl+6
MemTit
Título de Memorização *

Alt+Ctrl+7
Memori
Memorização

Alt+Ctrl+8
IluTit
Título de Ilustração *

Alt+Ctrl+9
Ilustr
Ilustração

Alt+Ctrl+F3
ExeTit
Título de Exercício *

Alt+Ctrl+F4
Exerci
Exercício

Alt+Ctrl+F5
Resposta
Resposta de Exercício

Alt+Ctrl+F6
BibTit
Título de Bibliografia *

Alt+Ctrl+F7
Biblio
Bibliografia

Alt+Ctrl+F10
Suplem1
Título suplementar 1o nível *

Alt+Ctrl+F11
Suplem2
Título suplementar 2o nível *

Alt+Ctrl+F12
Suplementar
Texto suplementar

Ctrl+Shift+F2
Versiculo Letra
Versículo Letra

Alt+Ctrl+,
TítuloTextoOutro
Título de Texto de Outro Livro ou autor *

Alt+Ctrl+M
TextoOutro
Texto de Outro Livro ou autor

Alt+Ctrl+B
Evidência
Texto que fica em evidência (quadro)

Alt+Ctrl+X
Citação
Citação no começo de cada capítulo

* podem gerar índice analítico




Estilos escritos com Sua Formatação

Ctrl+Shift+0
Normal 
Parágrafo Normal

Ctrl+Shift+1
Nivel 1 fora de topico
Títulos de primeiro nível *

Ctrl+Shift+2
Nivel 2 fora de topico
Títulos de segundo nível *

Ctrl+Shift+3
Nivel 3 fora de topico
Títulos de terceiro nível *

Ctrl+Shift+4
Nivel 4 fora de topico
Títulos de quarto nível *

Ctrl+Shift+5
Identado 1
Citações ou tópicos de primeiro nível *

Ctrl+Shift+6
Identado 2 
Citações ou tópicos de segundo nível *

Ctrl+Shift+9
Normal1 
Parágrafo Numerado

Alt+Ctrl+0
FigTit
Título de Figura *

Ctrl+Shift+F4
Figura
Figura propriamente dita

Alt+Ctrl+4
ComTit
Título de Comentário *

Alt+Ctrl+5
Coment
Comentário

Alt+Ctrl+6
MemTit
Título de Memorização *

Alt+Ctrl+7
Memori
MemorizaþÒo

Alt+Ctrl+8
IluTit
Título de Ilustração *

Alt+Ctrl+9
Ilustr
Ilustração

Alt+Ctrl+F3
ExeTit
Título de Exercício *

Alt+Ctrl+F4
Exerci
Exercício

Alt+Ctrl+F5
Resposta
Resposta de Exercício

Alt+Ctrl+F6
BibTit
Título de Bibliografia *

Alt+Ctrl+F7
Biblio
Bibliografia

Alt+Ctrl+F10
Suplem1
Título suplementar 1o nível *

Alt+Ctrl+F11
Suplem2
Título suplementar 2o nível *

Alt+Ctrl+F12
Suplementar
Texto suplementar

Ctrl+Shift+F2
Versiculo Letra
Versículo Letra

Alt+Ctrl+,
TítuloTextoOutro
Título de Texto de Outro Livro ou autor *

Alt+Ctrl+M
TextoOutro
Texto de Outro Livro ou autor

Alt+Ctrl+B
Evidência
Texto que fica em evidência (quadro)

Alt+Ctrl+X
Citação
Citação no começo de cada capítulo




Dicas para o Word (atalhos):

( Negrito


( CTRL+ N (control + ene)

( Itálico



( CTRL+ i (control + i)

( Sublinhado


( CTRL+ S (control + S)

( Salvar rapidam.

( CTRL+ B (control + B)

( Marcar tudo


( CTRL+ T (control + T)

( Abrir novo doc.

( CTRL+ O  (control + O)

( Abrir doc.


( CTRL+ A  (control + A)

A tecla Shift serve para alternar entre maiúsculas e minúsculas.

A tecla Caps Lock serve para escrever tudo maiúsculas ou tudo minúsculas.

A tecla Backspace serve para volta caractere para esquerda.

A tecla Enter serve para ir uma nova linha.

A tecla Home vai para o inicio da linha.

A tecla End vai para o final da linha.

A tecla Delete exclui um caractere para direita.

A tecla Page Up sobre a página

A tecla Page Down desce a página.

( Voltar uma ação


( CTRL+ Z (Control + Z)

( Copiar      



( CTRL+ C (Control + C)

( Colar        



( CTRL+ V (Control + V)

( Recortar        


( CTRL+ X (Control + X)

( Acionar Impressora
   
( CTRL+ P (Control + P)

( Para diminuir caracteres
( Espaço + seta direcional ((), e escolhe o tamanho.

( Para substituir 


( marcar, shift mais seta direcional (() e digitar o outro.

( Para alterar documento 
( vai na Barra de Menus na opção Janela.



Exemplo de Uso de Estilos

1.1. Prefácio

Queremos deixar claro que a Central de Atendimento ao Usuário (CAU) nada mais é que profissionais colocados em seus devidos postos de trabalho, cada qual com atribuições específicas, munidos de um sistema único e integrado de atendimento. Isto por si só já é uma modernização e melhoria.

Veja abaixo um exemplo dos relatórios do CAU por período que poderão ser gerados:

1. Atendimentos por tipo de equipamento (Microcomputador, Impressora Jato de Tinta...)

2. Atendimentos por módulo de sistema (Protocolo, Folha, Tributação...)

3. Atendimentos por técnico
4. Atendimentos por setor, secretaria, departamento ou solicitante
5. Atendimentos por equipamento
6. Atendimentos por tipo de serviço (corretiva, preventiva, instalação, atualização, ativação...)

7. Atendimentos por tempo de resposta, por tempo de solução, por tempo de atendimento
8. Atendimentos pendentes por falta de equipamento, por backup recebido com defeito...

9. Atendimentos com determinado defeito
10. Atendimentos com determinada causa
11. Atendimentos que tiveram determinada solução
12. Gráfico: maior quantidade de defeitos por marca ou modelo
13. Gráfico: maior quantidade de atendimentos por setor, secretaria, solicitante...

Com estas e outras informações semelhantes poderemos avaliar mais precisamente o trabalho da CEI, dos técnicos, as necessidades dos usuários e da Prefeitura.

Qualidade, modernização e democratização do atendimento é o que almejamos.

Eng. Edson de Almeida e Franzen

Coordenador de projetos na CEI 

Criador do sistema CAU

1.2. Objetivos do CAU

Específico

Qualidade de atendimento ao usuário da Prefeitura Modelo.

Gerais

1.
Registrar todas as necessidades dos usuários, inclusive aquelas de mudanças de rotinas, novos sistemas, treinamento, novos equipamentos e consertos.

2.
Priorizar atendimentos realmente estratégicos para a Prefeitura.

3.
Capacitar e especializar o pessoal do CEI para melhorar a qualidade dos atendimentos e o tempo de resposta e solução dos mesmos.

4.
Diminuir as manutenções corretivas e aumentar as manutenções preventivas.

5.
Registrar chamados e atendimentos para geração das estatísticas e diagnósticos que identifiquem:

- máquinas e equipamentos que devem ser sucateados ou trocados.

- pessoas e setores a serem treinados.

- programas e rotinas a serem trocadas, modificadas ou criadas.

- problemas mais freqüentes e geração de soluções e manutenções antecipadas e preventivas.
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