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Indicagéo de Icones

Os icones descritos abaixo, serdo utilizados ao longo deste documento para auxiliar a

comunicagdo:

-

9%

Saiba mais: oferece novas informagfes que enriquecem o assunto ou
“curiosidades” e noticias recentes relacionadas ao tema estudado.

Glossario: indica a definigdo de um termo, palavra ou expresséo utilizada
no texto.

Atengao: indica pontos de maior relevancia no texto.

Midias integradas: sempre que se desejar que os estudantes desenvolvam
atividades empregando diferentes midias: videos, filmes, jornais e outras.
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Palavra da Coordenagéo

A formagé&o integral € uma preocupagéo constante na construgédo didatico-pedagdgica dos Bacharelados
em Computagdo do Centro Universitario de Anapolis — UniEvangélica. Sua efetividade é garantida por meio da
insercéo de projetos interdisciplinares, como disciplinas integradoras na matriz curricular do curso, e objetiva que as
habilidades e competéncias exigidas no perfil do egresso sejam fortalecidas por meio de projetos que contribuam para
a integracdo dos conhecimentos tedricos, técnicos, praticos e interpessoais.

As disciplinas de Projeto Interdisciplinar (Pl) promovem a associacdo entre os diferentes contetdos,
habilidades e cenarios em projetos que favoregam a construgdo do conhecimento cientifico, aliado a
autoaprendizagem, proatividade, resolugdo conjunta de problemas, trabalho em equipe, reflexividade, entre outros.
Para tanto, estas disciplinas tém inicio no primeiro periodo do curso e evolui em uma constante de maturidade pessoal,
interpessoal e cientifica.

Esta revista apresenta o resultado dos trabalhos desenvolvidos nestas disciplinas e apresentados durante
o0 SITES - Seminario Interdisciplinar de Tecnologia e Sociedade. Entendemos que este é um passo importante para o
processo que vem sendo construido e intentamos que assim como o desenvolvimento deste material foi enriquecedor
aos discentes do curso, 0 acesso aos mesmos, traga resultados positivos a aqueles que tiverem acesso.
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Apresentagao

Este material foi produzido por alunos e com a supervis@o de professores do curso de Engenharia de
Computagéo da UniEvangélica de Anapolis — Goias. Este documento tem como intengéo atender as competéncias e
habilidades elencadas no Plano de Pedagdgico do Curso e reiterado no Plano de Ensino da disciplina de Projeto
Interdisciplinar IV.

A construgdo de um perfil profissional, interpessoal e técnico é um desafio que construimos juntos e ao
longo do semestre. Despertar no aluno a capacidade de organizar e estruturar conhecimentos gerais e desafia-lo na
tomada de agdes além da capacidade de absolvicio e reproducdo de conteudo. Proporcionar a construgdo de
conteudos técnicos para auxiliar colegas e a comunidade em geral, possibilitando a identificagdo de potencialidades e
fraquezas sobre a sua comunicag&o verbal e escritas.

Em contraponto deliamos ao aluno do minicurso a responsabilidade quanto & sua responsabilidade de
aprendizado. Em ambientes EAD, ou a responsabilidade do aluno ¢ significativamente maior em relagéo & educagéo
presencial. Esta modalidade pode ser um pouco nova para vocé. Estamos “conectados” em um mesmo local, porém
ndo o estamos fisicamente. O aluno, a partir desta perspectiva, tem total responsabilidade sobre o seu aprendizado,
entdo leia, releia e leia novamente se necessario, mas nao deixe que o tempo passe e vocé ndo aprenda 0 que se
propds.

Sobre o Conteudo

Neste documento vamos aprender um pouco sobre o editor de texto mais utilizado, o Word. Havera uma
explanagao geral em razéo das faixas de opgdes e funcionalidades. Desejamos ao final deste que a criagdo de textos
digitais, tais como relatdrios, trabalhos académicos, atas, etc. Esperamos que seja util.

Faixa de Opc¢des Arquivo



Word

Informagdes

Uttma.

Criads em

Figura 1 - Barra Arquivo

Novo: Adiciona um novo documento, é possivel escolher entre as opgdes, de documento em branco ou a
modelos pré-formatados

\[e)Y/e}

Procurar modelos online e
=

Negocios Educacio  Fvento  Cartas 5 Avery

Curriculo simples ¢ dire.

Figura 2 - Novos Documentos

Abrir: Abrir um arquivo existente no computador, ou arquivo compartilhado, ou ainda em algum drive
configurado. E exibido os documentos abertos recentemente em ordem decrescente.
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Aline Dayany de

Abrir

Documentos  Pastas
Recente —
Fixo
‘Compartilhado Comigo Fixe 0s arquivos que deseja localizar facilmente mais tarde. Clique no fcone de pino que aparece ao passar
@ mouse sobre um arq
OneDrive - Pessoal (i
alinedayany®hotmail.com &, Word 18/10/2018 11:26
OneDrive de Aline Dayany de Lemos » Aulas » Evangelica »
Este PC Ontem
B PlanodeEnsino EC 2014-1 TeoriadaComputagio
B OneDrive - Pessoal » Aulas » Evangelica» 2014-1 » Teoria da Comp..
B PlanodeEnsino EC 2015-1 AnaliseComplexidadeAlgo...
OneDrive - Pessoal » Aulas » Evangelica » 2015-1» Analise & Compl.
[ Procurar 24 PlanodeEnsino EC 2016-2 LFA

OneDrive - Pessoal » Aulas » Evangelica 2. LFA

/1072018 23:17
Adicionar um Local
17/10/2018 22:14

17/10/201822:33

L Modelo PlanodeEnsino EC 2018-2-Compiladores
OneDrive - Pessoal » Aulas » Evangelica Compiladores

17/10/2018 22:01

£ BcerciciosAnaliseSematica 0013201
OneDrive - Pessoal » Aulas » Evangelica » Compiladores ».

B PlanodeEnsino EC 2018-2 Optativa
WH  OneDrive - Pessoal » Aulas » Evangelica 2 Optativa

17/10/201

Esta Semana

2y AREALISTIC ENACTMENT APPRAISAL OF RELATIONA...  16/10015 1400

7 Recuperar Documentos

Figura 3 - Abrir Arquivo

”ensao um conjunto de 3 a 4 caracteres utilizados para identificar tipo de

arquivo, precedido de um ponto.

O Word tem extens&o .doc (versdes anteriores ao 2007) e .docx (versdes iguais ou superiores ao 2007),
porém abre arquivos de varias extensdes como: xml, txt, rtf, dentre outros. Para verificar quais arquivos o Word
conseguira abrir, ao solicitar abrir um documento observe na parte inferior direita que aparece os tipos de arquivo
disponiveis

E possivel abrir um documento de extensdo .pdf no Word, basta:
1. Clique em Arquivo -> Abrir.
2. Clique em Procurar escolha o local do PDF
3. Encontre o PDF e clique em Abrir. A caixa de didlogo abaixo aparecera e vocé poderd
escolher se realmente quer ou n&o a conversao.

Microsoft Word x

Agora o Word convertera o PDF para um documento do Word editével. Isso pode demorar um pouce. O documento do Word resultante serd
atimizada para permitir que vocé edite o texta &, portanto, pode nio parecer exatamente com o PDF original, especialmente se o arquiva original
contiver muitos elementos graficos.

[ N&a exibir esta mensagem novamente

[ox ] | concelar | | ajuda

Figura 4 - Abrir PDF



14 Word

Se a opgao “N&o exibir esta mensagem novamente” for selecionada na préxima vez que tentar abrir um
arquivo pdf ele sera convertido automaticamente.

Salvar: salva o documento atual.

Salvar como: Permite salvar o arquivo aberto em formatos diferentes, em local diferente ou ainda com
nome diferente.

E possivel salvar um arquivo em PDF, para isso siga as etapas para salvar o arquivo como PDF.

1. Clique em Arquivo -> Salvar Como e escolha onde vocé deseja que o arquivo seja salvo.
2. Nacaixa de dialogo Salvar Como, escolha PDF na lista Tipo.

@) Sabvar coma

%
« + Bocumentas » Mini cursa o[ | Pesquinar it )
Organiaar = Hova pasta - @
L A ome
3
MEC FLUIDOS | i = o
MeuMabvado Fi

Dats de modificas,

[ Microsoft Word

& OneDrive

[ Este Computador

b Rede v«

Nome do arquive: | Doc]

Tipe: [Documenta da Werd

Documents o Werd

Documento Habiktedo pare Macro do Word

Documento do Word 97-2003

Modelo do Word
i

Modelo do Word
Documento XPS

~ Oeultar pastas

Pagina da Web de Arquive Unico
Pagina da Web

Comentirios Psgina da Web, fitrads

Formate Rich Text

Testo sem Formatagio
Documento XML do Word
Decumente XML de Werd 2003

Opgdes

Documento Open XML Estrito
Texto do

Figura 5 - Salvar PDF

3. Clique em Salvar - Sera criado um novo arquivo baseado no atual com o nome definido, mas
em formato pdf.

Ao salvar seus arquivos no OneDrive, vocé pode compartilhar e colaborar com outras pessoas e acessa-los de
praticamente qualquer lugar.

1. Clique em Arquivo -> Salvar como.
2. Selecione a opg&o OneDrive.
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Documentol - Word Flavia Guedes 7 = [m] X

Salvar como ‘

Novo.

E OneDrive - Pessoal OneDrive - Pessoal
ety : & flaviacristineguedes@hotmail.com
Salvar . .
l—FE Qutros Locais da Web
o
Salvar como:
Etl Este PC
Imprimir + Adicionar um Local

Compartilhar
Procurar

Exportar

Fechar

Figura 6 - Salvar OneDrive

3. Vocé pode salvar em outro local na lista ou Adicionar um Local.

Para compartilhar um documento: Abra seu documento Word e escolha compartilhar no lado direito da
barra de menus.

Flavia Guedes

aBbCcC AgBbCcD
) ‘- B Substituir
wbtitulo  Enfase Sutil | = [:} Selecionar -

] Edigdo "
Figura 7 - Compartilhar

Se ainda ndo salvou seu documento para OneDrive, sera solicitado a fazer isso. Escolha salvar na nuvem,
insira um nome de arquivo e escolha um local para salvar seu documento.



Compartilhar R

Para colaborar com outras pessoas, salve o
arguivo em um local online como um
arquivo .docx.

Salvar na Muvem

Figura 8 - Salvar Nuvem

Depois que o documento é salvo em um local compartilhado, vocé pode convidar outras pessoas para
trabalhar nele. Na caixa Convidar pessoas, insira 0 endereco de e-mail da pessoa que vocé gostaria de compartilhar.
Se vocé ja tiver informagdes de contato da pessoa armazenadas, vocé pode inserir apenas o nome dele. Para
compartilhar com mais de uma pessoa, use ponto e virgula para separar 0s nomes ou enderegos de e-mail.

Compartilhar >

Convidar pessoas
| | E2

Pode editar -

Incluir uma mensagem [opcional)

Figura 9 - Compartilhar Arquivo

Vocé pode enviar o documento como um anexo — como uma cépia ou como um PDF — a uma mensagem

de e-mail.
1. Abra seu documento Word e escolha a opgdo compartilhar no lado direito da barra de
menus.
2. No painel compartilhar, escolha enviar como anexo.
3. Escolha enviar uma copia ou Enviar um PDF.
Obs.: Uma nova mensagem de e-mail sera aberta, com uma cépia ou um PDF de seu documento ja
anexados.

4. Na caixa para, adicione o enderego de e-mail do destinatario, incluir uma mensagem e, em
seguida, escolha enviar.
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Conta: mostra as informagdes de licenga, tema e plano de fundo do Word.

Conta

Informagdes do Usuério Informagdes do Produto

Plano de Fundo do (5
Tema do Office:
ados;

] AtualizacGes do Office

As stuslizagbes para este produto estho prantas pars instalsr,

Insider & obtenha acesso antecipada sos

Suporte, ID do Produto & inform:

ligue para Executar]

Figura 10 - Conta Office

0 Word faz parte do pacote Office, e € um software pago, com versoes e valores
@ diferenciado.  Verifique mais informagdes em  https://www.microsoft.com/pt-
@? br/store/b/office?activetab=tab:homeorpersonal&OCID=AID718530_SEM_a8M6KYwg
o &msclkid=dcd0d8f00be4 12604810835bcha385ad

Opgoes: Sao configuragdes gerais do aplicativo que impactardo diretamente em algumas fungdes. Por
exemplo alterando o idioma padréo selecionado para todos os documentos.
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Opgaes do Word ? x
(®) Otimizar para obter melhor aparéncia

b () Otimizar para compatibilidade (& necessario reiniciar o aplicative)
ibir

Mostrar Minibarra de Ferramentas apés selego (0

Habilitar Visualizagio Dindmica &

Salvar Atualizar o contetido do decumento ao arrastar

Revisdo de Texto

Idioma Estilo de dica de tela: ‘ Mostrar descri¢bes de recursos em dicas de tela -

e = Personalizar a cpia do Microsoft Office

Avangado -
Barra de Ferramentas de Acesso Rapida [ Sempre usar estes valores independentemente da entrada ne Office.
Suplementos Plano de Fundo do Office:

el ieTios Tinty ke Tema do Office:

Servigos inteligentes do Office

Os servigos inteligentes trazem o poder da nuvem para os aplicativos do Office, para ajudar vocé a poupar tempo &
produzir melhores resultados. Para fornecer esses servigos, a Microsoft precisa ser capaz de coletar seus termos de
pesquisa ¢ o contedo do documento.

Habilitar servigos

Sobre os servigos inteligentes  Politica de privacidade
Recursos do LinkedIn

Use recursos do Linkedin no Office para permanecer conectado com sua rede profissional e manter-se atualizado no
seu setor.

Habilitar recurses do Linkedin nos meus aplicativos de Office ©

Sobre Recursos do Linkedin  Gerenciar associagdes de conta do Linkedin

Opgées de inicializagio

Figura 11 - Opgdes Word

Faixa de Opgoes: Pagina Inicial

& 3 £ Localzar +
1305 Capiae [casei Copoi-[12_-| A a7 Aae AsBbCcD AaBbCCDx | AaBb & ]
O el de Foumatoio | M T & xR T Normal | % Sem Esp...| Thulo 1 h“- ot
i i o 5 parigro extios 5 cemner | -

Figura 12 - Faixa de Opgbes - Pagina Inicial

Nessa barra se encontra a maioria das fungdes, ou seja, aqui pode mudar a fonte, o tamanho dela,
modificar o texto selecionado (com negrito, italico, sublinhado, tachado, sobreposto etc.), deixar com outra cor, criar
topicos, alterar o espagamento, mudar o alinhamento e dar estilo, etc. Tudo isso agora é dividido em grandes painéis.

O detalhamento das faixas de opgdes se dara sempre da direita para a
W esquerda. Se vocé tiver em duvida com qualquer comando leve o cursor do mouse
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até o botédo correspondente e aguarde alguns segundos (sem clicar), logo aparecera
um resumo da fungao

A seguir pequenas defini¢des das funcdes da Faixa de Opgdes Pagina Inicial:

Grupo Area de Transferéncia

Recortar: Remove texto/imagens selecionados e as coloca na area de transferéncia para colar em outro
lugar desejado.

Copiar: Faz uma cépia de um texto/imagem selecionado e as coloca na area de transferéncia para colar
em outro lugar desejado.

Colar: Escolha uma das opgdes como manter formatagéo original ou manter somente o texto. E cola uma
copia do texto na area de transferéncia.

Pincel de Formatagao: O pincel de formatacéo permite copiar toda a formatagéo a partir de um objeto e
aplica-la a outro. Pense nele como copiar e colar para formatagao.

Grupo Fonte
Fonte: Fontes disponiveis para aplicar nos textos. Selecionar fontes disponiveis da lista de fontes
instaladas no computador.
Né&o precisa estar com o texto selecionado, porém sera aplicado somente
@ a falévra onde o cursor se encontrar. Se o texto estiver selecionar sera aplicado a
selecéo.

Tamanho da Fonte: Barra responsavel pelo tamanho da fonte. Pode ser escolhido entre os valores
disponiveis ou pode digitar o valor desejado.

Utilizando as fontes j exigidas pela norma ABNT o tamanho deve ser 12
Negrito: formata o texto selecionado em Negrito.
Italico: formata o texto selecionado em Itélico.

A norma ABNT exige que os trabalho / textos estejam na
fonte Times New Roman ou Arial tamanho 12, e palavras que estdo em
idioma diferente, s&o chamados de estrangeirismos e deve ser aplicada W
o estilo de fonte Italico.

Sublinhado: sublinha no texto selecionado. Ha varios tipos de sublinhado, formatos de linha diferentes e
¢ possivel ainda alterar a cor



Tachado: desenha uma linha no centro horizontal da palavra ou texto selecionado.
Subscrito: formata as letras abaixo da linha de texto.

Sobrescrito: formata as letras acima da linha de texto.

Aumentar Fonte: Aumenta o tamanho da fonte em relagdo ao tamanho atual.
Diminuir Fonte: Diminui o tamanho da fonte em relagéo ao tamanho atual.

Letras Maiusculas e Minusculas: Muda todo o texto selecionado para letras maidsculas, minusculas ou
faz outros usos de comuns de mailscula/mintsculas.

Limpar Formatagao: Deixa o texto sem nenhum tipo de formatagao.

Efeitos de Texto: Aplica efeitos no texto efeitos como sombras, reflexos ou brilhos
Cor de Realce de Texto: realca o texto como se passado um marcador de texto.
Cor da Fonte: Altera a cor da fonte selecionada do texto.

Grupo Paréagrafo
Marcadores: Utilizado para criar uma lista com marcadores.

Numeragao: Utilizado para criar uma lista numerada. E possivel escolher entre algumas opgoes de
marcadores ou numerag&o, basta acessar pelo botdo de drop down ao lado do icone ou ainda criar 0 seu préprio estilo.

Botdes de drop-down sdo caixas de op¢do com uma lista, onde é
possivel escolher um valor.

Lista de Varios Niveis: Utilizado para criar uma lista de varios niveis ou criar uma estrutura de topicos. E
possivel mesclar numeragao e marcadores.

Listas sdo estruturas textuais frequentemente utilizadas para
enumerar uma seérie de topicos relacionado. Na maioria das vezes esses topicos
sdo constituidos de frases curtas, mas também podem ser formados porimagens

ou videos.

Para criar uma lista:

1. Selecione os elementos que participaréo da lista.

2. Na Pagina Inicial clique no link da lista (h& dois tipos de listas: lista numérica e lista de
marcadores).

3. Selecione o estilo da lista.
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4. Para adicionar um novo item na lista, basta clicar no ultimo item da lista e pressionar a tecla
enter.

5. Reiniciar a lista a partir do item 1

6.  Clique no item primeiro item da nova lista.

7. Ctrl+clique esquerdo do mouse ou clique direito e entdo a numeragéo sera reiniciada.

Diminuir Recuo: Diminui a proximidade do paragrafo em relagdo & margem esquerda.
Aumentar Recuo: Aumenta a proximidade do paragrafo em relagdo a margem esquerda.

w Vocé também consegue fazer manualmente, através da régua e dos
recuos

Classificar: Classifica a selegdo atual em ordem alfabética ou numérica de forma crescente ou
decrescente.

Mostrar Tudo: Mostra marcas de paragrafos e outros simbolos de formatagéo ocultos.
Alinhar a Esquerda: Alinha o texto em relagdo a margem esquerda.

Centralizar: Centraliza o contetido na pagina.

Alinhar A Direita: Alinha o texto em relagdo a margem direita.

Justificar: Distribui o texto uniformemente entre as margens esquerda e direita, proporciona bordas
limpas e nitidas.

Espacamento de Linha e Paragrafo: altera 0 espagamento entre as linhas e /ou paragrafos.

Citagdo ocorre quando se menciona uma informagao retirada de
outro documento, e serve para dar suporte ao contetido, a Norma para citagdes
€ NBR 10520 (ABNT 2002). A citagdo direta € quando o texto foi transcrito
exatamente como o texto original — e pode ser dividido de duas formas: citagées
com menos de trés linhas e deve aparecer no corpo do texto sem nenhuma
alteragao de fonte ou espacejamento, somente deve adicionar as aspas duplas
(* ") no inicio e fim da citacdo; para citagbes de mais de trés linhas: deve-se
separar este texto dos demais, aplicar a ele o tamanho de fonte 10, recuo de 4
cm da margem esquerda, ndo se utiliza as aspas duplas, devera ainda conter um
colchete com trés pontos [...] no inicio e no final para indicar que pode ser um
fragmento. Ao finalizar deve inserir o nome do autor em letra Maidscula, com ano
€ numero da pagina. Ainda é possivel fazer a citagdo indireta onde expressamos
ideias e /ou pensamentos de autores, com nossas palavras



A norma ABNT exige que o texto esteja justificado, com ou sem
hifenizag&o (faixa de opcdes Layout) e os textos de corpo, que ndo séo citagdes direta
w devem estar com espagamento 1,5 entre linhas.

Sombreamento: Muda a cor atrés do texto, paragrafo ou célula de uma tabela selecionada.
Bordas: Adiciona ou remove bordas de uma seleg&o.

Grupo Estilos

Estilos: Conjuntos reutilizaveis de opces de formatagao que vocé pode aplicar ao texto. Vocé também
pode criar seus proprios estilos

o A aplicacéo de um estilo no texto auxiliara na construgéo do Sumario
T (faixa de opgdes referéncias)

Grupo Editando

Localizar: Localiza uma palavra, ou frase no conteudo do documento. Apds localizar a palavra ou frase,
pode solicitar que a palavra fique destacada.

Substituir: Localiza uma palavra, ou frase no contelido do documento e substitua por outro. E possivel
aplicar formatacdes ao texto substituido. Vocé substituir a mesma palavra com formatagdes diferentes, mas cuidado
para n&o substituir palavras erradas

Selecionar: Seleciona texto ou objetos no documento.

Grupo Voz

Ditar: Enquanto vocé dita, ou participa de uma reunido o Word escreve no documento o texto falado.
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Além das opgdes visiveis na faixa de opgdes, também
existem algumas que s&o acessadas através das caixas de dialogo dos
grupos, acessivel no canto inferior direito dos grupos, quando existe a
possibilidade de opgdes avangadas,

Airea de Transferéncia n

Figura 13 - Opgbes Avangadas

Observe que nem todas as opgdes de fonte desta janela de
formatagdo constam na faixa de opgdes. Vocé encontrara situagdes
similares em outras opgoes de um grupo.

Algumas destas opgbes avangadas serdo abertas no canto esquerdo, ou ainda através de uma nova
janela.

Area de transfer

Colar Tudo Limpar Tudo

Cligue em um ltem para Colar

Fonte  Avancado
= i

Fonte ?

Fonte: Estilo da fonte: Tamanhe:
+Corpo Regular
Italico
Negrita
Abadi Extra Light Negrito Italico
Agency FB v
Cor da fonte: Estilo de sublinhado:  Cor do sublinhado:
Automatico |~ | | (nenhum) ~ Automatico  |w
Efeitos
[ Tachado [ versalete
[ Tachado dupla [ Todas em maitisculas
[ sobrescrita [ ocutto
[ subserita
Visualizacdo

Calibri ‘

Esta é a fonte do tema do corpo. O tema atual do documento define a fonte a ser usada.

Definir como Padrdo | | Efeitos do Texto Cancelar




Figura 14 - Exemplo de janela & esquerda e Janela Opgbes Avangadas

No canto direito inferior da faixa de opgdes é possivel recolher a faixa de opgdes, para isto basta
pressionar o icone selecionado conforme imagem abaixo.

I
tar
DZ ~

Figura 15 - Ocultar Faixa de Opgdes

Quando precisar fixar a faixa de opcdes basta ir novamente ao mesmo local, porém o icone estard um
pouco diferente, conforme imagem abaixo.

Figura 16 - Fixar Faixa de Opgbes

Opcodes Rapidas
Esta barra de ferramentas fica acima das faixas de opgao, e independentemente da faixa de opgdes que
se encontra podera utiliza-la.

Figura 17 - Opgbes Répidas
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Inicialmente (da esquerda para a direita) temos a possibilidade de deixar habilitado a opgao “Salvamento
Automatico” que salvara o documento automaticamente a cada X minutos. Para configura-lo basta acessar Arquivo >

Opgdes > Salvar. A figura abaixo pode ser verificada que a cada 10 minutos o documento sera salvo, mas é um valor
que pode ser alterado.

s Salvar Automaticamente os arquivos do OneDrive & da SharePaint Online por padio no Word

Idioma Salvar arquivos neste formato: Documento do Word (*.docx) -
Facilidade de Acesso Salvar informacées de AutoRecuperacio a cada | 10 2| minutos
vancad Manter a tiltima vers3o de AutoRecuperacéo se eu fechar sem salvar

wancado

Figura 18 - Salvamento Automatico

Salvar: Salva o documento naquele exato momento. Este comando também pode ser acessado com
atalhos do teclado, verifique qual o atalho no site da Microsoft, pois dependendo da lingua escolhida seréo letras
diferentes. Se em portugués por exemplo Ctrl+B (usando este mesmo comando para a lingua Inglés vocé estara
aplicando o estilo de fonte Negrito — Bold em Inglés)

Desfazer: desfaz os Gltimos comandos feitos. Pode ser feito de um a um, ou em grupo acessando a lista
disponivel no botdo. Habitualmente também utilizamos o atalho Ctrl+Z (verifique a lingua)

Repetir a digitagéo: repete a Ultima, ou Ultimas palavras digitadas.

Personalizar Barra de Ferramentas Acesso Rapido: é possivel adicionar mais comandos a esta barra,
e quem sabe adicionar os que vocé utiliza com maior frequéncia.

Acessar os comandos que vocé mais usa ndo precisa ser uma tarefa dificil. Ao encontrar um comando

favorito, clique com o botéo direito do mouse nele e, em seguida, clique em Adicionar a Barra de Ferramentas de
Acesso Rapido.

Ortografia ;. Traduzir Idioma Nove Excluir : Controla
e Gram

. ~ .

= . — e
A Adicionar a Barra de Ferramentas de Acesso Répido

Revisdo %

Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido... ’

Mostrar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido Abaixo da Faixa de Opgoes

Personalizar a Faixa de Opcoes...

Recolher a faixa de opgoes

Figura 19 - Acesso Rapido

Agora basta um clique para acessar o comando.
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o[l\e]  PAGINA INICIAL INSERIR DESIGN

alla

[ Calibri (Corp - |11 | A
Colar. N I S -ax, x [
Area de Transferén... 1 Fonte

Figura 20 - Adicionando lcone & opgao de acesso rapido

Para comandos que n&o podem ser acessados com o bot&o direito do mouse

Se vocé criar PDFs com frequéncia ou executar outra agdo em que precise acessar a guia Arquivo, veja
aqui como adicionar o comando a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.

Clique em Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Réapido e, em seguida, clique em Mais

Comandos.
m H © m Documentol - Word
PAGINA IN :ersonalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido REFERENCIAS CORRESPONDE!
Bie Novo §iz
D [ Abrir :
CD_IM Salvar E
Area de Transferén... Email Paragrafo I}

Impressao Rapida

Visualizagdo de Impressdo e Imprimir
Ortografia e Gramatica

v] Desfazer

v] Refazer

Desenhar Tabela

Modo de Toque

Mais Comandos... b
Mostrar Abaixc da Faixa de Opgdes

onalizar Barra de Ferramentas de

Figura 21 - Mais Comandos

1. Nalista escolher comando em clique em Guia Arquivo.
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Opcdes doWord
Geral . S
i E—E Personalize a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.
Exibir

o Escolher comandos em: ()
Revisdo de Texto

;Guia Arquivo EI
Salvar Comandos Mais Usados &
Taisina Comandos Fora da Faixa de Opgdes

Todos os Comandos

Avangado

Personalizar Faixa de Opgdes

Ba

a de Ferrar

Figura 22 - Opgbes Word

2. Escolha o comando e clique em Adicionar.

6p§65 do Word
Geral . ) .
U‘E Personalize a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.
Exibir
s Escolher comandos em: () Personalizar B
Revisio deTato Guia Arquivo = Para todos os
Salvar
Idioma |& Modo de kdicdo da Visualizagdo de Impr... - (=
[) Novo.. € Desfazer
Avangado [) Opgdes (5 Refazer
5 = = @ Postar no Blog
Personalizar Faixa de Opcdes 2 Preparar .
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido (@ Propriedades
[ Proteger Documento »
Suplementos [ Proteger Documento...
Central de Confiabilidade ©_Publicar 4
B Publicar como PDF ou XPS .
[ Restringir Edigdo
fxé s:isrtringir Permissio
H Salvar F
F4 Salvar como

Figura 23 - Opgbes Word - Acesso Rapido

3. Lembre-se de clicar em OK.
Da extrema direita para a esquerda.

O primeiro botdo é o de fechar representado por um X, ele fecharé a aplicagéo. Se o documento néo
estiver salvo aparecera uma janela de dialogo para verificar se vocé deseja salvar as Ultimas alteragdes ou ndo.

O segundo botao é o Maximizar que expande a Janela em toda a tela.

O terceiro botdo é o de Minimizar que escondo o documento, € a janela pode ser novamente acessada
clicando sobre o icone do programa na barra do menu Iniciar do Windows.

O proximo botéo te permitira escolher como quer que a faixa de opgdes esteja configurada.



Aline Dayany de Lemas Eal

-------- Ocultar a Faixa de Opgéies Automaticamente

Ocultar a Faixa de Opgdes. Cligue na parte
superior do aplicativo para mostra-la.

’; Mostrar Guias
Mostrar somente as guias da Faixa de Opgdes.

Clique em uma guia para mostrar os comandes.

E Mostrar Guias e Comandos
|| Mostrar guias da Faixa de Opg¢des e comandos o

tempo todo.

Figura 24 - Configuragdo Faixa de Opgdes

Apbs, normalmente aparece o0 nome do registro da licenga.

Faixa de Opgdes: Inserir

Barra de inserir elementos em seu documento. Nela é possivel inserir uma folha de rosto automatica ou

em branco, uma tabela, ilustra(;c’)es, cabegalho e/ou rodapé, elementos de texto e simbolos matematicos.

. Reio  Exbir Ajude S Diga-meo que voce deseja facer . 0]
qu_‘ % lcones 11 Grdfico. Blink * ] Cabegatho = [ [# = T equagia =
T Pigina em Brance. D L& Imagens Online (1 Modelos 3D = g, Instantineo = B ot @ P Indicador EJ ) Rodapé - J 4- E £ Simbolo+
Hotrmdepiginm | o | 0O s~ T smartart B MeosSuphemantos | MO0 | i Cruzads | " | 3 Niamera dePiginas | e A+ [+
piginas Tabeles lustraghes Suplementos Widia Links Comentirios  Cabegaino e Rodapé. Testa simbalas ~

Figura 25 - Faixa de Opgdes - Inserir

A seguir pequenas definicbes das fungdes da Barra de Inserir:

Grupo Péaginas

Folha de Rosto: Adiciona uma folha de rosto ao seu documento.

Pagina em Branco: Adiciona uma folha em branco acima da pagina que o cursor se encontra.

Quebra de Pagina: Adiciona quebra de pagina no local em que o cursor se encontra.

Adicionar Quebra Pagina: O Word adiciona automaticamente uma quebra de pagina no final de cada

pagina quando vocé cria um documento. Vocé pode adicionar manualmente uma quebra de pagina em qualquer lugar
do seu documento. Além disso, vocé pode configurar regras para o Word para que as quebras de pagina automaticas
sejam colocadas onde desejar. Isso é especialmente util se vocé estiver trabalhando em um documento longo.

Para impedir que as quebras de pagina automaticas caiam em lugares estranhos, como entre linhas de

texto que vocé prefere manter juntas, ajuste as configuracdes de quebra de pagina dos paragrafos selecionados.

Selecione os paragrafos aos quais vocé quer aplicar as configurages. Clique na guia Layout e clique na

seta do grupo Paragrafo.
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ﬂ Layout Referéncias Correspondéncias Revisao Exibir Q Diga-m

1ebras - Recuar Espagamento (e =]
imeras de Linha - EABquerda: Dem 2112 Antes: 0pt : . "
— | Posicdo Quebra de Texto Avangar Recuar Painel de
fenizagdo ~ =% A Direita: Dem - 4= Depois: 10 pt Automitica Selecio C
[F} Pardgrafo [F} Organizar
3-|-2-|-1-|-§-|-1-|-2-|-J-|-4-|-5-|- _cockiguracses de Paragrafo A

Fazer um ajuste fino no layout
do pardgrafo atual, incluindo
espagamento, recuo e outros.

Figura 26 - Configuragbes Avangas

Na caixa Paragrafo, clique em Quebras de linha e de pagina.

Paragrafo ? X
u

Recuos e espacamento  Quebras de linha & de pagina

Paginacio
. a 'l [ controle de linhas drfds/vidvas !
[JiManter com o proximo!
[ Manter linhas juntas
[ Quebrar pagina antgs
Exceciies de formatacio
[J Suprimir nimeros de linha
‘ [] N3o hifenizar
Opedes de caa de texto
Disposicdo justa:
Nenhuma v

Visualizacio

Texto de Bemplo Texto de Bremplo Texto de Dremplo Texta de Bxemplo Texto de Bxemplo Texts de
Exempla Texta de Exemplo Taxta da Cxemplo Texta de Exemplo Taxta da Exampla Taxto da Gxamgla Texto
de Dxemala Texta de Beempla Texta de Exe:

Tabulacio. Definir como Padrio Cancelar

Figura 27 - Configuragéo Paragrafo

Selecione uma ou mais das seguintes opgdes:

Controle de linhas é6rfas/viuvas: coloca pelo menos duas linhas de um paragrafo na parte superior ou
inferior de uma pégina.

Manter com o préximo: evita quebras entre paragrafos que vocé prefere manter juntos.



Manter linhas juntas: evita quebras de pagina no meio dos paragrafos.
Quebrar pagina antes: adiciona uma quebra de pagina antes de um paragrafo especifico.

Grupo Tabelas
Tabela: Insere tabelas para melhor organizagéo de informagdes. E possivel inserir tabela do Excel, ou
tabela simples. Ao inserir tabela do Excel todos os comando e férmulas estardo disponiveis.

Vocé notara que algumas fungdes geram novas faixas de
opgdes, e em alguns casos, a faixa de opgdes € a mesma.

[ Linha de Cabegalha 2] Primeira Coluna
[ Linka deTotais [ Ohima Coluna
[ Linhas em Tims [ Colunas am Tirss

Opgbes de Estila de Tabela Estilos de Tabela Eordas 5 -

Figura 28 - Propriedades Tabelas

Linha de cabega: Formatac&o especial para a primeira linha da tabela.

Linhas de totais: Formatagao especial para a ultima linha da tabela.

Linhas em tiras: Formatagéo especial para linhas impares e pares.

Primeiras colunas: Formatacao especial para as primeiras colunas da tabela.

Ultimas colunas: Formatagéo especial para as ultimas colunas da tabela.

Colunas em tiras: Formatag&o especial para colunas impares e pares.

Selecione um estilo para a tabela

Bordas: definas quais bordas deverdo ser exibidas (bordas inferiores, bordas superiores, bordas internas ...).
Sombreamento: define a cor de preenchimento da tabela.

Alterar estilo da caneta: linha usadas para desenha as bordas.

Alterar espessura da caneta: tamanho das linhas utilizadas para desenhar as bordas.
Desenhar tabela: ferramenta utilizada para adicionar colunas ou linhas.

Borracha: ferramenta utilizada para remover linhas ou colunas.

Grupo llustragdes
Imagens: Insere imagens ao seu documento que estejam em seu computador.

Ao inserir uma imagem no documento uma nova faixa de opgdes sera disponibilizada, esta faixa diz
respeito a formatagdes da imagem.
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Figura 29 - Propriedades llustragées

Remover Plano de Fundo: remove partes indesejadas da imagem.
Corregdes: Melhora brilho, contraste ou nitidez a imagem, conforme desejado.
Cor: altera as cores da imagem para melhorar a qualidade, conforme os modelos pré-definidos.

Efeitos Artisticos: adiciona efeitos artisticos & imagem para deixa-la mais parecida com um esbogo ou
uma pintura.

Compactar Imagens: compacta as imagens do documento para reduzir o tamanho do documento (diminui
o tamanho em relagdo ao armazenamento).

Alterar Imagem: Remove ou altera a imagem, preservando o tamanho e a posigéo do objeto.

Redefinir Imagem: descarta todas as alteragdes de formatacéo feitas na imagem.

Efeitos: Muda a aparéncia da imagem, conforme modelos pré-definidos.

Borda de Imagem: aplica borda a imagem, é possivel escolher cor, largura e estilo da linha de contorno.

Efeitos da Imagem: aplica efeitos visuais aimagem como sombra, brilho, reflexo ou rotagéo 3D, conforme
modelos pré-definidos.

Layout da Imagem: converte a imagem em grafico do tipo SmartArt.
Texto ALT: é uma opgéo de acessibilidade que cria textos sobre objetos para os leitores.

Posigéo: posiciona o objeto selecionado, exemplo: alinhado ao texto, posigdo central superior, dentre
outras.

Quebra Automatica de Texto: altera como o texto sera disposto ao redor do objeto;

As opgdes de avangar, recuar, alinhar, agrupar, girar objetos serdo explicados posteriormente pois
funcionam para vérios tipos de objetos.

Cortar: corta as imagens removendo as partes indesejaveis da imagem.
Largura: Altera a largura da forma ou imagem

Altura: altera a altura da forma ou imagem

Imagens Online: Pesquise e encontre imagens de fontes online.

Formas: Insere formar geométricas prontas. Também ficara disponivel uma faixa de opgdes referente a
formatag&o das propriedades da forma escolhida.

Arive  Pig Inserir  Design  Layout 5 ud O Diga-me o que vock deseja fazer i T
B~ ~ 00 0 e Lrprecnchimentodaforma~ A\, A | [l Diregio do Testo- . [“Posigio- oRecur ~ g0z em 2
‘.&.'I_'L,:N}S -l | a | 2 ContornadaFarma- S Cawartese- B b oo Ak iy Prinsi deelgt 2= mq
EERTAN NS+ =| O3 e Ripidos+ B = | @ Crir Vincule AT 1 Avangar - [¥ Alinhar + w095 -

Inseit Formas Estilos de Farma . Estlas de WordArt % Teta Aessibilidads Organizar Tamanho  § A

Figura 30 - Propriedades Formas

Adicionar formas: Adicione formas (AutoFormas), acrescente texto ou marcadores a uma forma, insira
um estilo Rapido em uma forma, mude de uma forma para outra e exclua formas.


https://support.office.com/pt-br/f1/topic/0e492bb4-3f91-43b5-803f-dd0998e0eb89?showContactUsNav=False&helpid=73938

Editar forma: alterar a forma do desenho inserido ou converte em forma livre
Desenhar caixa de Texto: Desenha um caixa de texto no local desejado do documento
Estilo da Forma: Aplica uma forma pré-definida a sua forma.

Preenchimento da Forma: preenche a forma selecionada com cor solida, gradiente, imagem ou texturas.
Héa também opgdes pré-definidas ou poderé criar a sua, e ainda deixar sem nenhuma cor (que é diferente de preencher
com branco).

O Preenchimento daForma =\

Cores do Tema

Cores Padrao
HE EEEEN

Sem Preenchimento

@ Mais Cores de Preenchimento...
[aa] Imagem...

E Gradiente k
Textura 3

Figura 31 - Preenchimento da Forma

Contorno da Forma: vocé pode escolher cor, espessura e tragos para a forma. E possivel também retirar
0 contorno.
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Figura 32 - Contorno da Forma

Efeitos da Forma: funciona da mesma forma que as demais opgdes de estilo, aplicando efeitos visuais na

Predefinicio

forma

Sombra 4
Reflexo s
Brilho L

Bordas Suaves "

Bisel 4

[ B O [

Rotagio3D  *

Figura 33 - Efeitos da Forma



Estilos Rapidos do WordArt: adiciona um “toque artistico” escolhendo uma das opgdes pré-definidas.
Preenchimento de Texto: aplica cor ao texto, assim como as demais opcées de cores.

Contorno do Texto: personaliza a estrutura do topico de texto.

Efeitos de Texto: Adiciona outro tipo de efeito, deixando-o como uma obra de arte.

Diregdo do Texto: Na Caixa de texto, altera a orientagdo do texto tendo opgao de coloca-lo na vertical,

empilhado ou ainda fazer giros.

Alinhamento do Texto: alinha o texto que esta dentro de uma caixa de texto no canto superior, inferior

ou centralizado.

de tela.

Criar Vinculo: deixar que o texto flutue de uma caixa de texto para outra.
Texto ALT: opg&o de acessibilidade que permite que vocé crie descrigdes textos dos objetos para leitores

Posi¢ao tem a mesma funcionalidade da opgao posicéo das imagens:

Quebra de Texto: permite definir como o texto seré disposto em volta do objeto ou forma.

Avangar: traz o objeto para frente em relagéo a qualquer outro objeto na mesma posig&o, ou texto.
Recuar: envia o objeto para tras em relagdo a qualquer outro objeto na mesma posigao, ou texto.

Painel de Selegao: demostra em formato de lista todos os objetos, formas e textos

Alinhar Objetos: Apds a selecdo de algum objeto, faz o alinhamento desejado, é possivel alinhar em

relago a posicdo horizontal ou vertical de um objeto, ou em relagdo & pagina.

B Fe
LE_I'ZI Alinhar a Esquerda
I:EE'_I Centralizar

=| Alinhar & Direita

Ot Alinhar Acima

=

Alinhar ao Meio

=
—
=

Alinhar Parte Inferior

Distribuir Horzontalmente

o = |

Distribuir Verticalmente
Alinhar & Pagina
v Alinhar a Margem
Alinhar Objetos Selecionados
v Usar Guias de Alinhamento
Exibir Linhas de Grade
H Configuragées da Grade...

Figura 34 - Distribuir objetos.
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Agrupar Objetos: une dois ou mais objetos, para que a formagao ou movimentagao ocorra como se fosse
somente um objeto.

Girar Objetos: realiza um giro de 90° graus no objeto, ou inverte na vertical ou horizontal

Altura e largura da forma: permite a edi¢éo precisa da altura ou largura da forma

icones: Sera inserido um icone para comunicago visual.

Inserir icones e ®

Pessoas A Pessoas ~
Tecnologia e eletrénicas

Artes

o L L
e R NN SR S
& § &

Comemoragia

Rostos
Sinais e simbolos .
Setas Tecnologia e eletronicos
Interface ‘
e RO [0 O E G B E < @
s
[m
Comida e bebida — -
EaO0dd emt!n Qo
Local
v v
eiees B =M O
Cancelar
Figura 35 - Inserir Icones
Modelo 3D: Insere uma imagem em 3D. S&o imagens online:
X
Modelos 3D Online © 06
O Pesquisar Remix 3D
Da plataforma [@ Remix 3D
~
Emoji Adesivos Animais Dinossauros. Comemoragdes
O Melhor do r: i . Simbolos
Minecraft Seologl flolegia Mateméticos
fcones 3D - Blocos alfanuméricos Dioramas Meus Painéis v

Figura 36 - Inserir Modelo 3D



SmartArt: Insere elementos graficos para comunicar informagées visualmente.

Escolher Elemento Grafico Smartart ? X

i

Lista

Processo

Ciclo
Hierarquia

Relagdo

Matriz

Pirdmide )
Lista Basica em Blocos

Bl D B B2 §

Imagem Use para mostrar blocos de informaces

nio sequenciais ou agrupados, Maximiza
o espaco de exibicdo horizontal e vertical
para as formas.

Figura 37 - Inserir SmartArt

Apds a insercao de duas barras de ferramentas especificas do SmartArt e temporarias (elas aparecerao
somente quando selecionado o objeto). S&o opgdes de designer e formatagéo.

SmartArt é interessante para utilizar em documentos mais
informais, melhor trata-los como imagem.

Grafico: Insere graficos para facilitar a detecgéo de padres e tendéncias.
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Inserir Grafico ? X

{Todos o5 Graficos |

[

FIEEFOAXBECREEMNe ™

o i [

Linhas Coluna Agrupada

Pizza i p—"

Barras

hrea

cees it
Mapa — ey

Agdes
Superficie

Radar

Mapa de Arvore
Explosio Solar
Histograma

Caia ¢ Caba Estreita
Cascata

Funil

Combinagio

Figura 38 - Inserir Grafico

Ao escolher uma opgéo de grafico, aparecera na tela 0 modelo do gréfico escolhido e acima um fragmento
de planilha Excel com as informagdes que constardo no seu grafico.

Grafica no Microsoft Word

Categoria 1]

Categoria 2
Categoria 3|
Categoria 4|

Figura 39 - Exemplo Grafico.

A direita do grafico, aparecem 4 botdes. O primeiro sobre como o grafico estara disposto em relagéo aos
demais objetos (layout). O segundo diz respeito aos elementos que constam no gréfico titulo, legenda, rétulos, linhas
e demais opcdes, o terceiro é relacionado ao estilo (sombra, contorno e etc.) e o Ultimo sobre o que deve ficar visivel
ou ndo dos elementos selecionados.
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Dinamicamente ao clicar sobre o gréfico a faixa de opgdes formatar aparecera, olhando cuidadosamente
percebera que muitos das opgdes ja foram descritos

Ao Pigramcal  mme  Desgn  Layout L e e T— 2 Compartibar || & Comentarios
CEa— g —‘ - = o Bl
[Pr—r—— om 3 [ Cantama da Forma A A __.- e e i < E jd et
] Rt parm Coince Eatn L5 L 1. ] e e e e fuinat e Saiegke 21- | EF1224em 2]

el atual e Foeme Extion ge Forma 3 et o woraan 5 Organaar o 5 &

Figura 40 - Faixa Opgdes Formatar

A faixa de opgdes design é exclusiva para o grafico, sendo possivel alterar sua visualizagéo ou seus dados

Arquivo  Phginainicial  inserr  Design  Lsyost  Referincias  Correspondéncas  Revisdo  Exbir  Ajuda  Design  Formatar O Digame & Compartihar | = Comentirios
it & D B =
Adicionsr Elemento Layout  Alterar - - 5 Alterer  Selecionsr Editer Atsicor  Aerar Tpo.
deGrifco®  Ripio~ Uchw/Coluna  Dados Dados+ Dudor  deGrifico
Dados Tipo A

Figura 41 - Faixa de Opgdes Design

Instantaneo: Adiciona um print/instantaneo de qualquer janela que esteja aberta em sua area de trabalho.

Grupo Suplementos
Obter Suplementos: Localiza suplementos online e adiciona novas funcionalidades ao Office.
Meus Suplementos: Insira um suplemento.

Grupo Midias

Video online: Pesquise e insira videos de fontes online.

Grupo Links
Link: Cria um link no documento para ter rapido acesso a paginas na web ou ao mesmo documento.
Inserir Hiperlink 7 ®
Vincular a: Texto para exibicio: Dica de tela...
. Sglecione um local neste documento:
Pagina da
Web ou = Verimagem "~
arquivo ... - Comeo Utilizar o Tradutor do Werd

| do Fungd:
Fplorando Fungoes Quadro de desting...
Compartilhando Documentos

Colocar neste

documento Formatacio de Paragrafos e Paginas
Utilizando Estilos

- Salvar Decumento(s) em Formate PDF

Endereco de - Exercicio
= - Criando sumario (Worma ABNT)
Criar sumaric automatico no word ABNT v
< >

oK Cancelar

Figura 42 - Inserir Hiperlink
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Indicador; Um indicador identifica um local ou uma palavra especifica no documento, funcionando com
um hiperlink.

Referéncia Cruzada: Uma referéncia cruzada € um hiperlink no qual o rotulo é gerado automaticamente
- sera melhor detalhado quando estivermos falando sobre a geragéo de um sumario.

Grupo Comentario
Comentario: Adiciona uma anotag&o a uma palavra ou pagina do documento selecionado.

Grupo Cabegalho e Rodapé

Cabecalho: Adiciona textos e imagens a parte superior da pagina, e este contetdo se repetira em todas
as paginas do documento.

Rodapé: Adiciona textos e imagens a parte inferior da pagina, e este conteido se repetira em todas as
paginas do documento

Numero de Pagina: Adiciona nimeros as paginas do documento. Existem varias aparéncias predefinidas
disponiveis.

Também ficara disponivel uma faixa de opgdes especificas para as configuragdes de cabegalhos e
rodapés.

- —p——

RS AR

Ly rim 7] Difrentes e Pégins Pas ¢ fpares |~ Rodapé Absse:
oo Fode Nimaode | Dt e esdo Partes Imqﬂn\mlguu parn Fechar Cabegalho
o prosioa frresy w':,:f,m = .m‘,m M,,i  Vneular ao Anterior | (2] Mosirar Testa do Documents ) s Tbulagio de Alimhaments g Ragan.
Categalha ¢ Rodapé e Havegagla opytes Porigla Feanar -

Figura 43 - Faixa de Opgdes Cabegalho e Rodapé

Adicionar Cabegalho: textos que apareceréo na parte superior do seu documento, ha a possibilidade de
criar cabegalhos diferentes para paginas pares e impares.

Adicionar Rodapé: textos que aparecerdo na parte inferior do seu documento, ha a possibilidade de criar
rodapés diferentes para paginas pares e impares.

Numero de paginas: possibilita a insergdo de nimeros nas paginas. Pode-se atribuir uma nova
numeragao, ou iniciar uma outra numerag&o com a quebra de uma sessao.

Data e Hora: Adiciona data e hora ao seu documento, no formato que pode ser atualizado
automaticamente. Se em um documento existir esta opgao e ele for impresso, a data e hora sera a de impressao.

Informagdes do documento: Atribui informagdes como nome do autor, do documento, titulo e
propriedade do documento.

Partes Rapidas: Insere textos pré-formatados ou propriedades do documento.

Imagens e Imagens on-line: Insere uma imagem, ao cabegalho ou rodapé (que se repetira em todas as
paginas).

Ir para Cabegalho: Se estiver no rodapé, conduz o mouse ao cabegalho da pagina atual para edigéo. Se
estiver no cabecalho esta opgéo ndo estara disponivel.

Ir para Rodapé: Se estiver no cabegalho, conduz o mouse ao rodapé da pagina atual para edi¢do. Se
estiver no rodapé esta opgéo ndo estara disponivel.

Anterior: retorna ao cabegalho ou rodapé da pagina anterior.



Préximo: salta para o cabegalho ou rodapé da préxima pagina.

Primeira Pagina Diferente: se marcado, possibilita que o cabegalho e rodapé da primeira pagina do
documento seja diferente das demais.

Diferentes em paginas pares e impares: se marcado, especifica que as paginas pares terdo cabegalho
e rodapé diferente das paginas impares.

Mostrar todo Texto: Mostra a parte da pagina / texto que ndo esta no cabegalho ou rodapé, se a opgao
estiver marcada.

Cabegalho Acima: define a altura em centimetros do cabegalho.
Rodapé Abaixo: define a altura em centimetros do rodapé.
Inserir tabulagao de alinhamento: insere tabulagdes para auxilio no alinhamento do cabegalho e rodapé.

E por fim a opgéo fechar cabegalho e rodapé que fecha a edigdo. Mas é possivel voltar neles se for
necessario posteriormente.

Numero de paginas: possibilita a inserco de nimeros nas paginas. Pode-se atribuir uma nova
numeragao, ou iniciar uma outra numerag&o com a quebra de uma sessao.

Grupo Texto

Caixa de Texto: Insere uma caixa para textos que requerem maior atengdo e deixam os textos em
evidéncia.

Explorar Partes Rapidas: Cria, armazena e reutiliza partes do contetdo, incluindo AutoTexto,
propriedades do documento (titulo e autor) e campos.

Inserir WordArt: WordArt é uma forma rapida de fazer o texto se destacar com um toque artistico.

Adicionar um Capitular: Cria uma letra maitscula grande no inicio de um paragrafo.

Adicionar um Linha de Assinatura: Insere uma linha de assinatura e especifica quem deve assinar.

Data e Hora: Insere a data/hora atual na posigao atual do cursor do mouse.

Objeto: Insere um objeto que ja foi inserido e salvo em outro documento.

Grupo Simbolos

Equacéo: Adiciona equagdes que utilizam simbolos especiais ao seu documento, e sera disponibilizado
uma faixa de opgdes com simbolos e formulas matematicas para utilizagéo
Arquiva  Pignalicial  Inserit  Design  Layoul  Referdncias  Comespondéncas  Revisio  Exbr  Ajuda Design 2 Diga-me 4 Compartilhar || 3 Comentirios.
TC sl = |11 == == C oA [, b ot see g lim A [
Btewciosten s ([ Z15 S S = ;{ Foml p e ap;....g'l'm
@ Tesa Sobresciite =+ T Gendes - - T logwtme- - -

Femamentas Comebes smbolas Eamauras -

Figura 44 - Faixa de Opgbes Equagéo

Simbolo: Adiciona caracteres especiais, que ndo estdo no seu teclado.
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Simbele ? X

Simbolos | Caracteres especiais

Fonte: Times New Roman ~| Subconjunto:| Grego e Céptica ~
HPZTY(I)X‘PQ'I'Ydéﬁii'jBy"
Sle|l(n|0|v|x|A|lpn|v|&|lo|n|plclo|Tt|v|o
rlvlo|i|v]o|0|@|K|6|8 Y| Y| Y|d | o|%|Q|o
Cle|Flr|n|5 My WUw|I|9b|a|83|2|X|x|6

Simbolos usados recentemente:
aele[¥[of*[v[+]2]<]>]+]x|~[u]p[n]al5]

Nome Unicode:

Greek Small Letter Alpha

Cédigo do caractere: 0361 | de:|Unicode fhex) |~

AutoCorrecdo... Tecla de atalho... | Tecla de atalho: 03B1, Alt=X

; e
Figura 45 - Opgbes Avangadas - Simbolos

Faixa de Opgoes: Design

A Barra de Design facilita o uso de temas, estilos e outros recursos de formatag&o. Nela vocé pode mudar
rapidamente o visual do seu documento, alterar a cor do plano de fundo da pégina, adicionar uma borda a pagina ou
adicionar uma marca d'agua.

Inseri S Y A ——

Pégina Iicisl Cormespandénciaz

Titulo Titulo

N Rostyto de Cvemments MR

Plana de Fundi da Pagins -

Figura 46 - Faixa de Opgbes — Design

A seguir pequenas defini¢des das funcdes da Barra de Design:

Grupo Formatagéo do Documento

Temas: Usado para aplicar um tema e personalizar o documento. Use Conjuntos de Estilos e Temas para
adicionar uma aparéncia ao seu documento. Na guia Design, passe o cursor sobre os diferentes Conjuntos de Estilos e
veja a formatagao ser automaticamente alterada.

Arquivo  Pégina Inicial  Inserir [MVEFUMN Layout  Referéncias  Correspondéncias  Revisio  Exibir

Titulo

TituLo ™ Titulo Titulo

Formatagao do Documento
L z..‘z‘.‘x..‘E..‘1‘_1‘\.3‘_4‘\.5‘\.5‘\‘7..‘xw‘s‘.‘m..‘u._uw.n

Figura 47 - Estilos



Na mesma guia selecione Temas e escolha um tema no menu suspenso.

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layourt
Aaj Thulo TITULD Titulo Titulo
Office

Aa
LLLLL LU UL LU EEEEE.
Office Cacho Facetado Fatia
Aa Aa Aa
LU LU UL LU EEEEEE
Galeria Integral lon - Sal...
Aa
LU L] Ll L] EEEEEE LU DL L
Orgdnico  Retrospec... Arddsia Base
Aa Aa Aa
LU L] - L1 - LU L
Berlim Circuito Citavel Corte
Aa
EEEEE EEEEEE EE. EEEEEE
Damasco Dividendo Em Tiras  Evento Pr.. |«

Redefinir para Tema do Modelo

|'|f| Procurar Temas...

Figura 48 - Opgées Estilo

Estilos: Conjuntos reutilizaveis de opcdes de formatacao que vocé pode aplicar ao texto.

Cores: Altera todas as cores utilizadas no documento.

Fontes: Altera o texto inteiro escolhendo um novo conjunto de fontes.

Espagamento entre Paragrafos: Usado para alterar de forma rapida o espagamento de paragrafo e linha.
Para aplicar espagcamento simples no documento:

1. Escolha Design -> Espagamento entre Paragrafos.
2. Escolha Sem Espagamento entre Paragrafos.
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9+ Compa

_ED‘ Espagamento entre Pardgrafos = |—H m D

Conjunto de Estilos

Cores Fontes 3 Bordas

- de Pagina

Padric
» da Pagina

W1 -12-0 -13 -1 14 Interno

Sem Espago entre Paragrafos

Sem Espago entre Paragrafos

Compacto
Antes: 0 pt
Depois: 0 pt
Comprimido Espagamento entre Linhas: 1
Aberto
Reduzido
Duplo

Personalizar Espagamento entre Paragrafos...

Figura 49 - Opgdes Estilos

Isso substituira as configuracdes de estilo definidas em uso no momento. Para retornar as configuragdes
originais, clique novamente em Design e Espagamento entre Paragrafos e selecione a opgdo Conjunto de Estilos do
Documento. A opg&o podera ser a Padréo.

Para aplicar espagamento simples em parte de um documento
Para aplicar espagamento simples apenas em parte de um documento:

1. Selecione os paragrafos que vocé quer alterar.
2. Naguia Pagina Inicial, clique no botdo Espagamento entre Paragrafos e Linhas.
3. Escolha aopgéo 1,0.

e i
a— 5—

A
2w AaBbCcDe A
- TMormal | T#

H Pardgrafo 71

Espacamento de Linha e Paragrafo °

Escolher o espagamento entre as
linhas do texto ou entre paragrafos.

Para aplicar o mesmo espagamento
a todo o documento, use as opgdes
de Espagamento entre Pardgrafos
na guia Design.



Efeitos: Altera a aparéncia geral dos objetos. Sao criados efeitos visuais como sombreamento e borda.
Definir como Padréo: Salva as configuragdes atuais para que sempre que um documento seja criado,
ele seja formatado da mesma maneira.

Figura 50 - Opg¢bes Espagamento

Grupo Plano de Fundo da Péagina
Marca-d’agua: Adiciona um texto ou imagem fantasma atras do conteido da pagina. Na imagem abaixo
& possivel verificar as opgdes de formatagéo da marca d’agua em texto ou imagem.

Marca-d'agua impressa ? x
agem
Selecionar Imagem...
Dimensdo: |Automatico ~ Desbotar
() Marca-d'agua de texto
Idioma: Inglés (Estados Unidos) i
Texto: ASAP w
Fonte: Calibri ~
Tamanho: |Automatico \/
Cor: Automatico ~ Semitransparente
Layout: Diagonal Horizontal
Aplicar oK Cancelar

Figura 51 - Marca d'agua

Cor da Pagina: Altera a cor da pagina do documento. Habitualmente as paginas ndo possuem cores.

Bordas de Pagina: Usado para adicionar ou editar bordas em torno da pagina. E possivel alterar estilo,
cor, largura entre outras opgdes.
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Bordas e sombreamento ? X

Bordas Borda da pagina = Sombreamento
Definicio: Estilg: Visualizacio

- A Clique no diagrama abaixo ou
enhuma use os botdes para aplicar as

bordas

1=

Caigg | | -—-————

I
Q

I
2

Automatico v

Largura:

s}
5
o

0@ @

apt ——
v Aplicar a:

Arte: Dacumenta inteira et

{nenhuma) =
Opcdes.,

Figura 52 - Opgbes de Borda e Sombreamento

Faixa de Opgdes: Layout

Usada para corrigir o seu documento em relag&o a visualizagao (impressa ou na tela). Com temas prontos,
margens para o documento, a orientagao da pagina, colunas, hifens, recuo e o espagamento. E uma das partes mais
importantes em relagéo as orientagdes da ABNT (Associagao Brasileira de Normas Técnicas)

£ Diga-me o que voct desesa fazes

[l:l] N 4 Clsebras = Recuar [ I= o 'm HL\ 3 Alinkar =
i | & U rmm &2 B i
Margens Tamanho Coknis mN_ datitm- | S0 . = 0Pl ito Guebrade Te Avanger Recuar Panside = 1P
- M o Hienizacio= 2+ ADinscae [0cm Depais: 105 pt . T o, MG
o e s L B S o |

. Héura 53- Faixa de Opgées - Layout -

A seguir pequenas defini¢des das funges da Barra de Layout:

Grupo Configurar Pagina

Margens: Alterar as margens, escolhendo entre margens predefinidas, espelhadas ou criando margens
personalizadas. Margens s&o os espagos entre a borda do documento e os textos, ou imagens do documento

Qrientagéo: Aplica as orientagdes de retrato (vertical) ou paisagem (horizontal) para todas as paginas do
documento. E possivel em um documento ter segdes diferentes com orientagdes de pagina diferente.

Tamanho: Escolha o tamanho de papel para seu documento. Habitualmente o tamanho selecionado ¢
Carta, mas pode ser alterado conforme necessidade

Colunas: Divide o texto em colunas. E possivel escolher tamanho, a quantidade e espacamento das
colunas.



46 Word

Colunas 7 X

Predefinidas

Uma Duas Trés Esquerda Direita
Nimero de colunas: |1 = Linha entre colunas
Largura e espacamento Visualizacdo
M= col: Largura: Espacamento:

1651 em |5 =
] : :
] : :

Colunas de mesma largura

Aplicar a2 | Mo documento inteiro | v Iniciar nova coluna

Figura 54 - Opgdes Colunas

Quebras de Sessao e Paginas: Adiciona uma quebra de pagina (limite para textos) ou sessdo e ajusta
as quebras automaticamente usando as configuragdes de opgdes.
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_ ‘ Recuar Espagamento

Quebras de Pagina

Pagina

Marcar o ponto em que uma pagina termina e préxima
pagina comeca.

Coluna
Indicar que o texto apés a quebra de coluna comecara na
coluna seguinte.

Disposigio do Texto
Separar o texto ao redor dos objetos nas paginas da Web.
Por exemplo, separa o texto das legendas de corpo de texto.

Quebras de Secio

— Préxima Pagina
Inserir uma quebra de segdo e iniciar a nova segdo na
pégina seguinte.

Continuo
Inserir uma quebra de secéo & iniciar a nova secio na
mesma pagina.

| [ |

Pigina Par |
Inserir uma quebra de secéo e iniciar a nova segio na
préxima pagina par.

i3] 1
& |m
11

—|  Pégina impar
Inserir uma quebra de secéio € iniciar a nova segio na
préxima pagina impar.

Figura 55 - Opgdes de Quebra

gl
[edill

Se for feita uma quebra de sessao for feita por exemplo ara paginas pares, e impares as margens das
duas paginas ficardo diferentes no documento, mas na impressao ficardo como necessario. Se vocé se atentar em um
livro espiralado por exemplo, a margem da direita e esquerda, que normalmente séo diferentes e pode fazer com que
vocé perca ou fure uma parte do texto.

Numeros de Linhas: Insere nimeros de linha nas margens, facilita fazer referéncia a linhas do
documento.

Hifenizagao: Quebra a palavra quando a mesma fica sem espago na linha para a préxima linha, criando
assim, um espagamento mais uniforme no documento.

Grupo Paragrafo

Recuar a Esquerda: Editar a distancia do paragrafo em relagdo a margem esquerda.
Recuar a Direita: Editar a distancia do paragrafo em relagdo a margem direita
Espagamento Antes: Alterar o espago exibido acima do paragrafo selecionado.
Espagamento Depois: Alterar o espago exibido abaixo do paragrafo selecionado.

Grupo Organizar

Posigao: Posicionar o objeto seleciona na pagina. O texto sera automaticamente configurado para ficar
ao redor do objeto.

Quebra de Texto Automatica: Escolha como o texto sera disposto ao redor de um objeto ou imagem.

Avangar: Traz o objeto selecionado para a frente de outros objetos. Ex.: Posicionar a imagem na frente
de texto ou texto na frente de imagem.



Recuar: Envia o objeto selecionado para atras de outro objeto. Ex.: Posicionar a imagem atras de um
texto ou texto atras de uma imagem.

Painel de Selegao: Ver a lista completa dos objetos do documento.

Alinhar: Altera o posicionamento dos objetos selecionados na pagina.

Agrupar: Une objetos para mové-los e formata-los como se fossem somente um objeto.
Girar: Gira e inverte o objeto selecionado.

Faixa de Opcdes: Referéncias

Barra importante em relagéo a formatagao de acordo com a ABNT, pois é onde vocé adiciona um sumario,
notas de rodapé, citagbes, legendas e bibliografias.

[ insesirindice:

An Bibir  Ajuda parihar 0
Testo - [ Inserir Nts de Fim =) By )
*_ ._:',’;_ A8 i o e Rodapé - “{i ME‘_ @_’_ T , [P —— ﬁ i, Ol A e Gl b
b G Rodept || Mosrar Notes (= Chngia ¥y Biblogratin~ m@mm M""
Sumiro MotasdeRasapd & feuew | Crsgesesblogata indlee de sutondases A

Figura 56 - Faixa de Opgdes Referéncias

Esta faixa de opgdes facilita muito a formatagdo ABNT . /‘ -

A seguir pequenas defini¢des das funcdes da Barra de Referéncias:

Grupo Sumario
Sumario: Adiciona um sumério fornecendo uma visdo geral do seu documento.
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Sumario ? *

Indice remissivo Indice de ilustracées  Indice de autoridades

Visualizar impressao Visualizar Web
THUIO Lo 1 |~ Titulo 1 "
LT - 3 Titulo 2
THUIO Bevererecrreenvene e 5 Titulo 3
v v
Mostrar nimeros de pagina Usar hiperlinks em vez de nimeros de pagina
Alinhar nimeros de pagina a direita
Preench. de tabulacdo: | ... v
Geral
Formatos: Do modelo v
Mastrar niveis: 3 =

Opcdes... Modificar...

Cancelar
Figura 57 - Opgbes Sumario

As opgdes de sumario dependem da formatagao e escolha dos estilos da faixa de opgdes Pagina Inicial.
Caso vocé nao tenha utilizado os estilos sera necessario voltar e realizar esta formatag&o. Vocé pode escolher entre
os estilos pré-definidos ou criar os seus proprios e depois criar o sumario baseado nos estilos que vocé criou.

Adicionar Texto: Inclui um titulo ao Sumario.

Atualizar Sumario: Atualiza o Sumario para que todas as entradas se refiram ao nimero de pagina
correto.

Grupo Notas de Rodapé

Inserir Nota de Rodapé: Usada para explicar, comentar ou fornecer referéncias a algo que foi
mencionado no documento. As notas de rodapé aparecem na parte inferior da pagina.

Inserir Nota de Fim: Usada para explicar, comentar ou fornecer referéncias a algo que foi mencionado
em um documento. As notas de fim ficam no final do documento ou da segao.

Proxima Nota de Rodapé: Usada para navegar pelas notas de rodapé.
Mostrar Notas: Usada para ir para as notas de rodapé ou notas de fim de documento.

Grupo Pesquisar

Pesquisa Inteligente: Usado para saber mais sobre um texto selecionado consultando definicdes,
imagens e outros resultados.



Grupo Citagbes e Bibliografia
Inserir Citagdo: Usado para fazer uma citagéo usando fontes salvas ou adicionar uma nova. E importante
para controle das citacdes diretas e indiretas, e no final gerar a lista de bibliografia utilizada no documento.

Criar Fonte Bibliografica

Tipo de Fonte Bibliografica ~ Idioma |Padrio v
Campos de Bibliografia para APA
Autor Editar
[] Auter Corporative
Titulo
Ana

Cidade
Editora

[] Mostrar Todos os Campos de Bibliografia

Nome da marca

EspacoReservado |

Figura 58 - Criar Fonte

Gerenciar Fontes Bibliograficas: Usado para organizar as fontes citadas em seu documento.

Gerenciador de Fontes Bibliogrificas r X

Besquidar Claseiicar par Autor -

Fontes bisliagritica: disponivess em
Lsta Mestra

Progyuar
= Lista Atual

¥ tonte bitliogrifica cada
7 e3paco resenace para a forte BIDliogrifica

Visuskizar (\PAL

Fethar

Figura 59 - Gerenciar Fontes

Estilos: Escolha o estilo / norma da sua citagao.
Bibliografia: Usada para gerar a listar com todas fontes bibliograficas, citagdes e referéncias. Nao sera
necessario fazer o controle manual da lista gerada, desde que tenha inserido as bibliografias na opgéo “inserir Citagao”.
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[ bibfografin - Legenda [P Referencia Cruzace
Interno
Bibliografia

Bibliografia
Cunha, G, (1003). Chwpdes e Aeferdncios, Nova York: Contoso Press,

Girbal, ). P.[2008). C: ct

MHaas, 1. (2005). Erit

Obras Citadas

Obras Citadas

Cunha, G, (1003). Chwpdes e Aeferdncios, Nova York: Contoso Press,

Girbal, ). P.[2008). C: ct

MHaas, 1. (2005). Erit

Referéncias

Referéncias

Cunha, G, (1003). Chwpdes e Aeferdncios, Nova York: Contoso Press,

Girbal, ). P [2006]. Ci ot

Haas, 1. (2005). Eri

|_—T_—|) Inserir Biblicgrafia

Salvar Selecdo na Galeria de Bibliografias...

Figura 60 - Bibliografias

Grupo Legenda

Inserir Legenda: Usada para inserir uma legenda a uma imagem/objeto, assim pode-se fazer referéncia
ao objeto em qualquer local do texto. O Word sugere a numeragao da legenda, basta adicionar o texto da legenda e o
rétulo



Inserir indice de llustragdes: Adiciona uma lista de objetos legendados e niimeros de paginas para
rapida referéncia. Nos trabalhos cientificos que obedecem as normas ABNT normalmente ha sumario ou indice de
llustragbes e Tabelas.

Atualizar Tabela: Atualiza o indice de ilustragdes para incluir todas as entradas no documento.

Legenda ? >
Legenda:

Figura 12 |
Opcdes

Rotulo:

Posicdo: |Abaixo do item selecionado e

[ Excluir rétulo da legenda

Novo Rdtulo... Excluir Rétulo Mumeracao...

Autolegenda... OK Cancelar

Figura 61 - Inserir Legenda

Referéncia Cruzada: Insere um hiperlink que encaminha para outro local.

Grupo Indice
Marcar Entrada: Adiciona o texto selecionado ao indice.

Inserir indice: Adiciona um indice listando palavras-chaves e os nimeros de paginas onde aparecem.
Atualizar indice: Atualiza o indice para incluir todas as entradas no documento e indiquem a pagina

correta.

Grupo indice de Autoridades
Marcar Citagédo: Adiciona o texto selecionado a lista de autoridades

Inserir indice de Autoridade: insere indice de casos, estatutos e outras autoridades citadas.
Atualizar indice de Autoridades: Atualiza o indice de autoridades, incluindo ou alterando informagdes

Faixa de Opgoes: Correspondéncias

Como a Mala Direta se tornou um elemento importante e muito utilizado, acabou ganhando uma categoria
mais organizada. Com fungdes simplificadas, vocé cria envelopes e etiquetas automaticamente a partir de um banco

de dados. As opgdes e modificacdes séo feitas a partir dessa barra.
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Envelopes fquetss | ciueMals  Selecionss  Eitar
Diretn=  Destinatirics +

e Inicar Mt D

Figura 62 - Faixa de Opgdes Correspondéncias

A seguir pequenas defini¢des das funcdes da Barra de Correspondéncias:

Grupo Criar
Envelopes: Envelope editavel para envio de correspondéncia.
Etiquetas: Etiqueta de correspondéncia.

Grupo Iniciar Mala Direta
Iniciar Mala Direita: Usada para enviar um documento para varios destinatarios.
Selecionar Destinatarios: Usado para escolher a lista de destinatéarios do documento.

Editar Listas de Destinatarios: Usada para alterar ou escolher pessoas especificas para receber a
correspondéncia.

Grupo Gravar e Inserir Campos

Realcar Campos de Mesclagem: Realga os campos no documento, facilitando ver onde o conteudo da
lista de destinatarios ser4 inserido.

Bloco de Enderego: Adiciona um endereco a carta.
Linha de Saudagao: Adiciona uma saudagao ao documento.

Inserir Campo de Mesclagem: Adiciona um campo da lista de destinatarios ao documento. Depois que
concluir a mala direita, o Word substituira esse campo pelas informagdes reais da lista de destinatarios.

Regras: Especificar as regras da mala direita, excegdes ou restrigdes por exemplo
Coincidir Campos: Informa o significado de varios campos da lista de destinatarios.

Atualizar Etiquetas: atualiza as informagbes das etiquetas para que ndo perca nenhum dado dos
destinatarios.

Grupo Visualizar Resultados

Visualizar Resultados: Usado para conectar campos da lista de destinatarios em campos de mesclagem
para ver o resultado final.

Gravar: usado para ir para um destinatario especifico da lista.

Localizar Destinatarios: Usado para localizar um determinado destinatério, ir para 0 documento dessa
pessoa e visualiza-lo.

Verificar Erros: informa como tratar erros que podem acontecer durante a mala direita.



Grupo Concluir

Concluir e Mesclar: Usado concluir a mescla, ver cada copia do documento e enviar diretamente para a
impressora ou por e-mail.

Faixa de Opgoes: Revisao

A Barra de Reviséo traz todas as fungdes para corregéo da ortografia e gramatica, traz também dicionario
de sindnimos. Ha opgdes para corregéo do texto manualmente, e a opgdo de deixar comentarios e marcagdes sobre
partes do documento.

Design  Layowt  Referéncias  Corespandéncis puda ) Dig i fax fo
5 tertcm Documento ) 5 £ ) ke =3 Qo a7 5SS #
Em«m LsRun vml_—%. niun?m O i m%w D Mo Mrcastea~ L B ranljpnlr- !5@’; Eg\r \nkimb(m-(;néh
| Voz Alta + = Comemio < [ MositarComentinios | mperpcaes~ [F]Painel de Revisia = ] = | Auowse Edig | AT Tima
|- i O OO .12 RGO 0 . 12 S Ao S Lo Poctager e ——

Figura 63 - Faixa de Opgbes Revisdo

A seguir pequenas definicdes das fungdes da Barra de Revis&o:

Grupo Revisao de Texto
Ortografia e Gramatica: Verifica por erros de digitagdo e, caso houver os mesmos, mostra sugestoes de
palavras corretas.

1. Clique em Ortografia e Gramatica
2. Adireita surgira uma janela para corregéo de erros
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da palavra.

Comparar Proteger ~

Ortografia
email

Ignorar | | Ignorar Tuda

e-mail
e-mails

Emil

Atterar | | Alterar Tudo

e-mail <

= correio eletrénico

= correio electrénico

Para ver as definicdes:

Entrar Usando sua Conta da Microsoft

Portugués (Brasil) -

Figura 64 - Ortografia

E possivel realizar as seguintes agdes de corregao ortografica:

Ignorar: A palavra néo sera listada mais como um erro e ndo sera modificada.
Ignorar tudo: A agdo de ignorar sera aplicada para todos as palavras iguais no texto.
Alterar: Substituira a palavra marcada como incorreta pela sugestéo selecionada.
Alterar tudo: Aplicara a agao de alterar para todos as palavras iguais no texto.

Quando o Word identificar um erro de ortografia, 0 mesmo sera indicado com um trago vermelho abaixo

Dicionario de Sindnimos: Mostra exemplos de sindnimos que podem ser utilizados.
Contagem de Palavras: Conta as palavras, caracteres e linhas do documento.

Grupo Acessibilidade

Verificar Acessibilidade: Verifica a acessibilidade de imagens, tabelas e outros.

Grupo Idioma
Traduzir: Traduz o contetido selecionado que esteja em um idioma diferente.



Primeiramente, devemos escolher o idioma de tradugao.
Veja:

1. Clique na guia Reviséo.

2. Clique em Traduzir.

3. Clique em Escolher o idioma de tradugéo

R ricrucecss  sumR OGN LAOUTOARAGNA.  RERINGAG  CORUONDINGAG | RVSMO | BORGAD
[ 5 F o o P 5 [Marcagho Simpis am .
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e Soteimes Palens %t Comesice - Comntiien amesgion EPidt dehels + Auteres- Edgho
Frwsde ge te o o s o Compmar e
L & Tradhads dre Bocurmatetis vainds wn terald e Vhde b onlag ’ L " LR & " ”
Tradgs Texto Sateckonade
- Trnduge s e sbeicmages prh m vt era
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B ' isor, Windows 7, in 2009, It s
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Escela e i que vocd
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Figura 65 - Traduzir documentos

4.  Escolha os idiomas de tradug&o.

é}) Escolher idiomas de tradugo

Escolher Idioma do Minitradutor

Traduzicpara: [, Portugués (Brasi) I~

i, Otexto para tradugio & emviado pela Internet em formato HTML descriptografado para um provedor de tradugdes automiticas.
O Minitradutor permanecerd ativado toda vez que o aplicativo for usade.

Escalher i de tradugio de
Tradurirde=  [Inglés (Estados Unidos)
Traduzir para: [N CIEE) :]
ok

Figura 66 - Idioma Tradug&o.

Podemos agora, escolher trés métodos de tradugao diferentes.

Traduzir documento: Nesta opcéo o documento sera traduzido por inteiro utilizando o tradutor online da
Microsoft, a tradugéo sera mostrada no navegador.

1. Naguia Revisao, clique em traduzir.

2. Clique em Traduzir documento.
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Figura 67 - Traduzir documento

Clique em enviar na préxima mensagem.

o Wordih
i

il Inbernel b i foimato nde protegedo, Ele serh ITSuzids pElS 1ERe0 Micieiaft ® Trandlator,
t

& locaiizado em hty

Viork quer continuar » envid-lo?

Ewiar | Fidia Enviar

Figura 68 - Traduzir Documento

O texto sera traduzido.

2 -Texto selecionado: Nesta opgao o Word ird traduzir qualquer texto selecionado, podendo ser uma

palavra, frase ou paragrafo.

racano]
ABC
v

Criaguite
e Gaminc

[

1. Selecione o texto desejado.
2. Naguia revis&o, clique em traduzir.
3. Clique em Traduzir Texto Selecionado.
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Figura 69 - Traduzir textos

Aparecera um painel a direita de sua tela, com o texto traduzido.
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Figura 70 - Tradugéo de textos

Agora, basta substituir o texto selecionado pela tradugo, para isso clique em Inserir.
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Figura 71 - Inserir Texto Traduzido

Podemos também apenas copiar e colar a tradugdo em outro local, sem substituir o texto original.
Para isso, altere de Inserir para Copiar.
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Figura 72 - Copiar Texto Traduzido

Idioma: Usado para escolher o idioma para revisao de textos.

Grupo Comentarios

Novo Comentario: Adiciona uma anotagao sobre determinada parte do texto, frase, paragrafo ou palavra.
Excluir: Usado para excluir um comentario selecionado.

Anterior: Salta para o comentario anterior.

Préxima: Salta para o comentério posterior.

Mostrar Comentarios: Mostra todos os comentarios ao lado do documento.

Grupo Controle

Controlar Alteragdes: Usada para controlar todas as alteragdes no documento, assim pode-se ver quem
fez alteragbes no documento.

Marcagao Simples: Classifica como gostaria de ver as alteragdes.
Mostrar Marcagoes: Usada para escolher tipos de marcagdes as serem mostradas no documento.
Painel de Revisao: Usado para mostrar todas as alteragdes feitas no documento em uma lista.



Grupo Alteragdes

Aceitar: Aceita a alteragdo sugerida e passa para a proxima alteragéo sugerida
Rejeitar: Desfaz a alteragéo e passa para a proxima alteragéo sugerida.
Anterior: Volta para a alteragao anterior.

Préximo: Passa para a alteragéo posterior.

Grupo Comparar
Comparar: Compara documentos para ver as diferengas entre eles.
Restringir Edigao: Usado para restringir como pessoas poder&o editar e formatar o documento.

Grupo Tinta

Iniciar Escrita a Tinta: Usado para acrescentar tragos de caneta e marca-texto ao documento

Faixa de Opgoes: Exibir

Barra especifica para 0 modo que o documento vai ser exibido em sua tela, ou seja, ndo faz modificagdes
no texto ou na formatacéo, apenas de visualizagdo. E possivel deixar o documento em tela cheia, layout de impressao
(como sera impresso), com as réguas e linhas de grade, com varias paginas, tela dividida dar zoom, etc.
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Figura 73 - Faixa de Opgdes Exibir

A seguir pequenas defini¢des das fungdes da Barra de Exibigao:

Grupo Modo de Exibi¢ao

Modo de Leitura: Deixa o documento em um modo que facilita a leitura.

Layout de Impresséo: Mostra qual sera a aparéncia do documento apés a impressao.
Layout da Web: Mostra como o documento ficaria em uma pagina web.

Estrutura de Tépicos: Exibe o documento em formato de tdpicos, o conteido € mostrado em pontos
numerados.

Rascunho: Mostra apenas o texto do documento.
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Grupo Avangada

Ferramenta de Aprendizagem: Ajuda a melhorar as habilidades de leitura.

Grupo Movimentagao de Paginas
Vertical: Rola para cima e para baixo para se mover entre as paginas.
Lado a Lado: Desliza as paginas da direita para a esquerda ou da esquerda para a direita.

Grupo Mostrar

Régua: Mostra réguas nas laterais dos documentos. Por esta opgao vocé pode alterar qualquer comando
que dependia da largura, ou da altura, por exemplo o Cabecalho e o rodapé, ou ainda as colunas, os recuos e
paragrafos

Linhas de Grade: Mostra linhas de grade no fundo do documento para posicionamento de objetos
perfeitamente.

Painel de Navegagéo: E um guia turistico para o documento. Sera disposto como uma barra na lateral
esquerda do documento. Pode ser visualizado por titulos, paginas e resultados de pesquisas.

Grupo Zoom

Zoom: Usado para alterar 0 Zoom conforme sua escolha. Zoom é a possibilidade de aproximar ou diminuir
a distancia da pagina em relagéo a sua tela. Existem opgdes pré-formatadas, como por exemplo 200 %, Largura da
pagina ou largura do texto e devera escolher somente uma opgao.

100%: Muda o Zoom do documento para 100%.
Uma Pagina: Usada para alterar o zoom do documento para a pagina na tela sé.
Varias Paginas: Usado para alterar o zoom e exibir varias paginas na mesma tela.

Largura da Pagina: Usado para alterar o zoom e exibir o documento de modo que a largura da péagina
corresponde a largura da janela.

Grupo Nova Janela

Nova Janela: Abre uma segunda janela para poder trabalhar com documentos diferentes a0 mesmo
tempo.

Organizar tudo: Usada para organizar a disposi¢ao das janelas abertas para melhorar a visualizagdo do
contetido dos documentos

Dividir: Usada para ver duas sessées do mesmo documento ao mesmo tempo, facilitando a edi¢édo do
mesmo.

Exibir Lado a Lado: Exibe dois documentos lado a lado.
Rolagem Sincronizada: Rola dois documentos ao mesmo tempo.

Redefinir Posigdo da Janela: Coloca os documentos que estéo lados a lado utilizando partes iguais da
janela.



Alternar Janelas: Usada para alternar rapidamente para outra janela aberta. No Windows ha um atalho
utilizando as teclas ALT+TAB que alterna entre documentos também, mas a opgdo do Word alterna somente entre
janelas do Word, ja a opgao do Windows alterna entre todas as janelas abertas, independentemente do programa

aberto.

Grupo Macros
Macros: Exibe, grava ou pausa um macro. Macro é uma gravacdo de uma agéo repetida igualmente

diversas vezes, e que executa “sozinho”.

Grupo SharePoint

Propriedades: Exibe e edita documento de SharePoint.
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