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Produzir um livreto com o Word 2007

TAGS: Word, livreto

O Word 2007 possui as ferramentas necessérias para a producdo e impressdo de
pequenos livros, denominados livretos ou, em inglés, booklets.

Quando os seus alunos produzem materiais em formato de livro para impresséo €, por
vezes muito dificil paginar, numerar e imprimir esses livios. O Word 2007 facilita
imenso todo esse trabalho.

Em primeiro lugar, abra o documento com que pretende trabalhar. Clique no separador
“Esgquema de P4agina” e, seguidamente, clique em “Configurar Pagina”.
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Tal como mostrado na imagem seguinte, configure, por exemplo, todas as Margens
para 1.5 cm e a Medianiz para 0.5 cm. Estes valores sdo apenas indicativos e podem
ser modificados em func¢éo do documento concreto e do gosto pessoal.

Seleccione a Orientacdo Horizontal. Em Paginas escolha em Multiplas péaginas:
Livro dobrado. Em Folhas por folheto mantenha sempre a seleccdo Tudo. Clique
em OK.

Configurar pagina [ERRE==)
Margens | Papel | Esquema

Margens

Superior: L5am 5 Inferior: L5am
Interjor: 15am z Exterior: 1.5em
Medianiz: 0.5am = Posicio da medianiz: Interior

Orientagio

Vertical  Horizontal

Paginas
Mltiplas paginas: | Livro dobrado |Z|
Folhas por foheto: | Tudo |Z|

Pré-visualizar

Aplicar a: | Todo o documento
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O seu documento terd, agora, um novo formato. Deveréa ter em atencé@o que este novo
formato implica uma revisdo da anterior formatacdo: tipo de letra, tamanho e
orientacdo de eventuais imagens bem como formatacbes e conteldos de tabelas,
cabecalhos e rodapés.

Para imprimir um livreto proceda como habitualmente para qualquer documento e
escolha a sua impressora.

Pré-visualizar e imprimir o documento
MNovo
Imprimir
Seleccionar uma impressora, o numero de copias e outras opgdes

Abrir de impressdo antes de imprimir.

Impressdo Rapida
Guardar Enviar o documento directamente para a impressora predefinida
- sem efectuar alteragdes.

I Pré-visualizar

Guardar Como 4 \ﬂ Pré-visualizar e efectue alteracies nas paginas antes de imprimir,

Abrir a partir do Office Live »
Guardar no Office Live 13
Imprimir »

Preparar »
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Enyiar »
/" Publicar 3
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Na janela de configuragéo da impresséo seleccione Frente e verso manual se a sua
impressora ndo suportar impressdao em dupla face. Clique em OK.

Impressora

Nome: Qég Microsoft XPS Document Writer |Z|
Estado: Ir!achva
Tipo: Microsoft XPS Document Writer

Onde: XPSPort: [ 1mprimir para ficheiro
Comentdrio: |

Intervalo de paginas Copias

@ Todas Mimero de cépias: |1 v

() Pégina actual Seleccio 1
(") Paginas: 1 Agrupar
Escreva os nimeros efou intervalos de pagina

separados por virgulas a contar do inido do
documento ou da seccdo. Por exemplo,
esaeva 1, 3, 5-12 ou plsl, p1s2, p1s3-p8s3
Imprimir: | Documento |Z| Zoom
Imprimir: | Todas as paginas no intervalo Paginas por folha: 1 pagina

Ajustar ao tamanho do papel: |Sem escala
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Quando esta primeira fase da impresséo tiver terminado siga as instrugdes para
colocar o conjunto de folhas da forma correcta na bandeja da impressora.

e one v L =

Remova a impressdo do primeiro lado do tabuleiro e coloque-a na caixa de entrada. Em sequida, prima COK para continuar a imprimir.

- [ OK ] ’ Cancelar

Clique de novo em OK. ApGs a impressao o seu pequeno livro estara pronto a dobrar
e agrafar se necessario.

MAIS FACIL COM TIC!



