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1. Introducao aos Recursos Avancados do
Word

Entre os softwares mais utilizados em um computador estio os editores de texto.
Criar e editar documentos de textos faz parte das atividades profissionais e pessoais
de milhares de pessoas.

O Microsoft Office Word 2010 ¢ o editor de texto da Microsoft. Ele pode ser
utilizado no desenvolvimento de livros, cartas, trabalhos escolares, curriculos entre
outros tipos de documentos que envolvam textos, imagens, tabelas, organogramas e
qualquer tipo de informagao que possa ser impressa ou mesmo enviada via Internet.

Ao iniciar o Word 2010 a sua janela é exibida com suas configura¢des padroes.
Veja a seguir a janela padrdo do Word 2010:

Guia Arquivo.  Barra de Ferramentas de Acesso Répido. Faixa de Op¢bes.
r \
@96 — Documentol - Microsoft Word B
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicio o @
oy s P
§ . T L m Dt
B 'J Calib f0rpI 7 11 A AT A Pl AaBbCcDe | Aagbcede AaBbCi | % 4
Colar N 7 § -abe x, x 2. A 5 N | | msemEsp.. Titulol | Alterar | Edicdo
% J s X, X 2 2lv q lorma em Esp. itulo et S
Area deT.. Fonte = Paragrafo 5 Estilo F]
t-wz-l-rl-é‘l-x:l-z‘:-z‘l:a-wf- ‘5:l-.’-‘ll-s-w‘ls-|-1I:--l-u:1-12-3-13-w:m-l-g‘\-l-le-wu-w\
e
=
.
*
- -
=
: :
< o
= ¥
Pigina: L de 1 | Palavras:0 | ¥ Portugués (Brasil | [EeEa == w0% ) U@
|8 1 — 1
Barra de Status. Area de edicdo do documento. Barra de Zoom.

Esse programa é muito facil de ser utilizado, pois possui uma grande diversidade
de recursos que o tornou um dos softwares mais utilizados nas rotinas domésticas,
empresariais e escolares. Porém muitas de suas ferramentas nédo sao utilizadas pelos
usudrios devido a falta de conhecimento sobre elas.

Estelivro apresenta algumas dessas ferramentas com o objetivo de tornar a utilizagdo
mais viavel e eficaz com relagdo as possibilidades avangadas que o software possui.
Entre elas: proteciao do documento com senha, criagio de mala direta para cartas e
etiquetas, comparagdo de duas versdes de um documento, verificagdo ortografica dos
textos, conversio de arquivo em PDF, criagao de indices, inser¢do de notas de rodapé,
utilizagdo de se¢ao em um documento, aplicagdo de hifeniza¢do e tabulagio ao texto,
criacao de tabelas e organogramas, formuldrios e macros.
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1.1. Configurar as Margens e a Pagina do Documento

As margens da pagina sdo o espaco em branco em volta das bordas da pagina, elas
determinam a distancia entre o texto e o formato final da pagina.
O texto e as imagens sdo inseridos na drea imprimivel entre as margens da pagina.
O cabegalho, o rodapé e a numeracéo de paginas sdo incluidos no espago delimitado
para a margem da pagina.
Veja na imagem a seguir as partes de uma pagina:
Margem Superior.

|£| [z |2| 121 141 a6p 181 a0 12 14 Liaer |
| T 0 T T T T T T T

Cabecalho.
Frefacdo Windows §

Egtamax &m wum munds compktament: imormatirada 0o

computadares & dispositheas méveds estlo em todos of lugares @ 2o

wtilizadas para viras tipos de athvidades profissionats & [eEsaats

Margem 0 wao do computadar requar & wilizagdo de um sistema operacianal,

Interna — que & um programa que geTencia of recursas di magquing @ formece
. = uma imeriace para o wudria

PH D Windows 3 & uma versio do sistema Windows desemaohido pela

Microsaft Ele pode ser usado desktops, notebooks, methooks < tablets

Sua tmterface o totalmems reformulada em relagdo § VTSl anterian

SEUs Melursds & ferTamamas faram aprimarados DaTa garanir @ sus

wrudrias rapider @ praticidade

Caom o Windows 3 & possival colozar viras aphicathvas & sites Svarttas

na tala imicial, pesshilitands verificar @ atualizagdo em tempo realde

maticias & status de comtatos em redes sockats, por exempla

Egte Iwvro & mdicads dqueks qoe deselam wriltzar oo recursoc do

Windows 3 em suas atvidades cotidamas, atravds de explicagles Margem

pritizas & objethvas Externa.

0 camtedda permite & compresnsio das movas femamantas @ TeOUrsas

do sema poscihlmands um aprendrado mat rdmda Emre of

tipioas abordados estdar a5 nowvidades da versla, 2 persomalizagia da

drea de trabalho, 2 defimicla de semha atravds de tmagem, 2 tela de

bloguats, o ambkmts di trabaTho, exploador de arquivas,

Earenciamenta dv arquivos & pastas, compartihamaento de anguivas, o5

programas metalados com o stema, recursos multmide, ferramantas

do sistema, comtas de weudno, detectar & reparar arros, hmpeza de

disca, de seguramga, recursos de impressla, amtre

141

tIGT 14 o d20 lgr 1 g

1181

DULroE.
0 material apresenta ainds um capirado de exercicos com o5 quatio
Tettar podard praticar as concaftas apresentados pelas autares

1201

122 1

Danise di Fitima Andrada
Jarmalissa - MTE 33277/3F

[r 241

Rodapé.

1261

Margem Inferior.

As margens da pagina podem ser alteradas de acordo com o tipo de documento.
O Word possui varias opgdes predefinidas para serem aplicadas as margens da
pagina.
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Entre elas esto:
o Normal: As margens das paginas pares e impares usam as mesmas medidas.
Utilizado para documentos simples, geralmente impressdo somente frente,
como cartas e relatdrios.

K 0 mrmrisl mproces seds e ominl e oot = o gemr e
bogedn, ¢ ik & e, opkwade & g, S —

o Moderada: As paginas ficam com as margens idénticas em paginas pares e
impares e aproveitam mais o espaco da folha de papel.

quesmumm,&ml

Pretacc I Pretscio I

— 8 Windmr § € wma versbe do sxmms Wisdaws doewraleie pos Mimremsh D

ey o= um mends cmploamerr inkrowinde. On cmgewions ©
Srpmares miwe s o= mdes oa bageres = s wslsdes qars vies
ik e n

0 = do compender rogesr a wSinge & e ainoma cpsaons, ges € ==

m(‘xmwmmu:ﬁ'm:hm"—:lmmb

am,wms s e 2 s Wi dmemraieide e Mot Ee

10

12

14

16

18

20

Segmiires mveia il o e 22l = ol wilizndes a virina Sgea
iordsia preiwenes < pmmEs

@ e o compumdor rezesr 3 wSimio e we siema cpoasons, ges £ 5m
Tragrems wes gerense sa reserss da mdveiea s formess wma i T s

22
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o Larga: As margens internas e externas ficam com as mesmas medidas, que
usam grande parte da folha. Utilizado para criar documentos informais,
onde as margens podem ser usadas para anotagoes.

|.z 2 ¢ & & wAe e ]

22

[z [24

o Espelhada: As margens das paginas se tornam espelho uma das outras, ou
seja, as margens internas e externas ficam com a mesma largura. Utilizado
em documentos com impresséo frente e verso, como livros e revistas.

— Emme: = = mende coplomos ibresinde. O3
Prefics Windews § - =

mepumisrm = dapestver mives e == . s § wm orogama wee gereec oa rovers da mivaia ¢ forne:
eprm = s s pws vives Spmx ds sedeim ma et gara o sruirie.

crrtmanes sram

0 a0 o compemdor revesr & welioade o = swmms cowenal,

3= € um reprama ger e o remerses da miveies < e

mainarlane gara o s

24 22
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Além das opgdes predefinidas de margens o Word permite que vocé especifique as
medidas que deseja usar nas margens dos documentos.
Veja como configurar as margens de um documento inteiro:
1. Na guia Layout da Pagina, no grupo Configurar Pagina, clique no botédo
Margens;

Worp 2010 AVANCADO



2. Serdo exibidas algumas opgdes predefinidas para as margens do
documento. Clique sobre uma delas para aplicar;

nicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondt¢
(= — =
|:| P\ IJ ',f__| Quebras *
J 2 Nimeros de Linha ~ 2
Margens| Orientacdo Tamanho Colunas = Mz
- - - - b Hifenizacdo - Ddc
| Espelhada J'_a
— Sup.: 2,54 cm Inf.: 254 tm —
= Int.: 4cm Ext.: 2,54 m —
Mormal
Sup. 25 Inf.: 2,5m
Esq. 3m Dir.: 3m
Estreita
sup.: 1,27 cm nf.: 1,27 tm
Esqg.: 1,27 cm Drir.: 1,27 cm
Moderada
Sup. 2,54 cm Inf.: 2,54 cm
Esqu: 191 cm Dir.: 1,91 em
Larga
Sup. 2,54 cm Inf.: 2,54 cm
Esqg.: 5,08 cm Dir.: 5,08 cm
Espelhada
Sup. 2,54 cm Inf.: 2,54 cm
Int.: 318 cm Ext.: 2,54 em

Margens Personalizadas...

3. Se desejar especificar as medidas das margens clique em Margens
Personalizadas;

4. Sera exibida a caixa de didlogo Configurar pagina. Nela digite as medidas
para as margens nas caixas Superior, Inferior, Esquerda e Direita;

5. Clique em OK para aplicar as medidas especificadas.

Para alterar as margens apenas de uma parte do documento:
1. Selecione o texto;
2. No menu Layout, no grupo Configurar Pagina, clique no botéo
inicializador de caixa de didlogo (= );
3. Na caixa de didlogo Configurar pagina defina as margens e na op¢do
Aplicar a selecione a op¢iao No texto selecionado;
4. Clique em OK.

O Word ird separar o texto antes e depois da sele¢ao em sec¢do e aplicard as margens
apenas no trecho que foi selecionado.

E possivel exibir uma linha pontilhada nas margens da pagina de um documento
para facilitar a visualizagdo da drea preenchida com texto e as margens aplicadas na
pagina. Veja como:

1. Clique na guia Arquivo e, em seguida, clique no botdao Opgoes;

2. Sera exibida a caixa de didlogo Op¢des do Word. No painel esquerdo
clique em Avangado;

3. No grupo de opgoes Mostrar o conteido do documento marque a caixa
de selecdo da opgdo Mostrar limites do texto;

4. Clique em OK.
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Serdo exibidas linhas pontilhadas nas margens da pagina.

Preficio Windows & Prefacio Windows &

sistema operar
s0s da maquins e fornece

rralvido pela
2 pode serusado deskaops, notebooks, netbodks e hlETS,
Su.awm'fa"ef ¢ amente o melaia em TeagaD 3 vers30 anteTioT.
n 5 para garantic a seus

e s detectar mpararm mpeza o
rfiguragies de sesuranca, Tecursos de impressio, entrd

2 o e u:
ofiquragoes de sequranga, remursas de impressaD, entre sis

apresenta ainds um capituls de exerci
oderd praticar o5 conceitos apresentado:

I aterial spresenta inda um capialo de siercicia
eitor poderd praticar os conceitos apresentado:

o quais
ores.

ie Denize deFatima
SP ornalista- MTB 532

Denise de Fatima
Jornalista - MTB 532

Pégina sem a linha pontilhada. Pagina com a linha pontilhada.

1.2. Alterar a Orientacao da Pagina do Documento

O Word possui duas orientagdes para o conteido de um documento: retrato
(conteudo fica disposto na vertical) ou paisagem (conteudo fica disposto na
horizontal). Ao alterar a orienta¢do da pagina todo o arquivo ¢é alterado.

Para alterar a orientagao da pagina em um documento:

1. Na guia Layout da Pagina, no grupo Configurar Pagina, clique no botao
Orientagdo;

2. Serdo exibidas as opgoes Retrato e Paisagem. Clique sobre uma delas para
aplicar ao documento.

jinaInicial Inserir | Layout da Pagina | Referéncias

D [y Orientacio * S+ [4] Marca D'agu
Iy |- | <3 Cor da Pagin
Margens Retrato | i
S » | | Bordas de Pa

Conl x| Plano de Fundo da

141 161 1 &1 110
T, T

A orientagdo escolhida sera aplicada ao documento inteiro.

1.2.1. Aplicar Orientacao Retrato e Paisagem no Mesmo
Documento
O Word permite que os dois tipos de orientagdo sejam aplicados a0 mesmo
documento. Por padrio o programa exibe os documentos na orientagio Retrato.

Esse recurso é ttil quando parte do conteido de um documento néo fica visivel na
orienta¢iao Retrato, nido necessitando diminuir o seu tamanho.

26 WoRrbp 2010 AVANCADO



Para aplicar os dois tipos de orientagdo a0 mesmo documento siga as orientagdes
a seguir:

1. Selecione as paginas ou paragrafos que terdo a orientagéo alterada;

2. Na guia Layout da Pagina, no grupo Configurar Pagina, clique no botao
Margens e, em seguida, clique em Margens Personalizadas;

3. Serd exibida a caixa de didlogo Configurar pagina. Nela clique sobre
Retrato ou Paisagem no campo Orientagio;

4. Naopgao Aplicar a selecione No texto selecionado;

5. Clique em OK.

O Word colocard o texto selecionado em uma pagina propria e o texto que estiver
antes ou depois da sele¢ao sera colocado em paginas separadas.

Veja um exemplo de relatério onde a capa e o texto introdutdrio estao na orientacio
retrato e, a tabela com os dados em outra pagina na orientagdo paisagem.

[ ZEZ4SSIU12HQIS

H

4

Relatério
Mensal de
Vendas

Comperie Bt 5

1

2 24 22 20 18 16 14 12 108

I
Paginas na orientagao Retrato. Pégina na orientagdo Paisagem.

1.2.2. Adicionar uma Pagina ao Documento

Ao preencher uma pagina com contetido o Word, automaticamente insere uma
nova pagina. Uma pagina em branco também pode ser adicionada ao documento para
inserir mais contetido ou simplesmente manté-la em branco.

Para adicionar uma pagina em branco ao documento:

1. Posicione o cursor no local que sera inserida a pagina em branco. A pagina
sera inserida abaixo do local do cursor;
2. Na guia Inserir, no grupo Paginas, clique no botdo Pagina em Branco.

m Pagina Inicial Inserir 1
=] = ]
= =

Folha de Pagina em Quebra Tabela

Rosto =  Branco  de Pagina v
Paginas Tabelas
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1.3. Adicionar uma Folha de Rosto no Documento

Uma folha de rosto é uma pagina que possui os dados importantes sobre o
documento, geralmente titulo, subtitulo, autor, data, entre outras informacoes. Esses
dados devem identificar o documento. A folha de rosto pode ser utilizada em diversos
tipos de documentos, como: trabalhos escolares, relatérios e livros.

O Word possui varios modelos de folha de rosto que podem ser aplicadas aos
documentos.

[Digite o

7 [Digite o titulo do
titulo do [DIGITE O TiTULO documento]
docume l'ltO] DO DOCUMENTO] I[_'g:“ miih goibarran)

do di

Exemplos de folhas de rosto do Word 2010.

As folhas de rosto sdo inseridas no inicio de um documento, ndo importando a
localizagido do cursor. Vocé deve apenas substituir o texto de exemplo com os seus
dados.

Veja como adicionar uma folha de rosto a um documento:

1. Na guia Inserir, no grupo Paginas, clique no botio Folha de Rosto;
Serd exibida uma galeria de opgdes. Clique sobre uma das opgdes para
adiciond-la ao documento;

3. Digite o texto nos campos correspondentes.

Para excluir uma folha de rosto do documento, na guia Inserir clique no botio
Folha de Rosto ¢, em seguida, clique em Remover Folha de Rosto Atual.

1.4. Excluir uma Pagina do Documento

Existem vérias formas para excluir uma determinada pagina de um documento do
Word.

Para excluir uma pagina em branco exiba os caracteres ndo imprimiveis, como
os marcadores de paragrafo, para isso, na guia Pagina Inicial, no grupo Paragrafo,
clique no botiao Mostrar Tudo (7).

Com os caracteres ndo imprimiveis exibidos selecione o caractere que estiver na
pagina que sera excluida e pressione <Delete>.

28 WoRrbp 2010 AVANCADO



|-1-\‘§-|-1-|-2-|‘3-\-4-|-5‘|'E'\'7'\'E‘I'S'\‘ll]‘l'll‘l'lZ'\‘Q'I'H'I'IS'I‘IB'\' 3

SHAKESPEARE,- William.- Um- dia- vocé- aprende. Disponivel- em:-
<http:/ fwww.pensador.info/um_dia_voce_aprende william_shakespear
e/>-Acesso-em:13-abr.-10.9

- a0

1

Il

Quebra de
Pagina.

R RNRY

Caracter néo
imprimivel da

o ARG = E—— |
ultima pagina - *
selecionado. 1 | m

Pigina:3de3 | Palavras:754 <  Portugués (Brasil) [EeR==|sse=)

s s

Outra forma de excluir uma pagina com contetido é selecionar com o mouse o
contetdo dela e pressionar <Delete>.
A exclusdo de uma pagina com conteido também pode ser feita da seguinte
maneira:
1. Posicione o cursor em qualquer local da pagina que sera excluida;
2. Na guia Pagina Inicial, no grupo Edi¢do, clique na seta ao lado do botéo
Localizar e, no menu exibido clique em Ir para;
3. Serd exibida a caixa de didlogo Localizar e substituir. No campo Insira o
n° de pagina digite \page e depois clique no botéo Ir para;
4. O contetdo da pagina onde o cursor estava posicionado sera selecionado.
Clique no botio Fechar;
5. Pressione <Delete>. A pagina sera excluida do documento.

Essa é uma forma segura para que apenas o contetido da pagina seja excluido.

1.5. Exibir e Ocultar Dicas de Tela

As dicas de tela sio pequenas janelas exibidas ao posicionar o ponteiro do mouse
sobre um botéo. Elas exibem um texto descritivo sobre a fun¢do do botdo. Algumas
exibem ainda as teclas de atalhos para ativar o comando ou controle. Sdo uteis para
saber o que um determinado botdo ou comando faz.

Existem as dicas de tela com texto descritivo sobre a func¢io e as dicas com a exibi¢do

apenas da fun¢do do comando.
Cursor A= || 28 e e e [ b=
posicionado_% AT B | == =
sobre a tecla. 3 = A=
Aa~|[®7 - ﬁ =

Cursor -

posicionado

sobreatecla. Ao+ 37 - (4=
{F] IFi Paragrafo

Dica de tela Dica de tela
sem texto Aumentar Fante [Ctrl+=>] |5 com texto
descritivo. ! descritivo.

e

Aumentar Fonte (Ctrl+ =)

Aumentar o tamanho da fonte,

Por padrao as dicas de tela sdo exibidas com texto descritivo, mas é possivel
desabilitar esse recurso.
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Veja como configurar a exibi¢do das dicas de tela no Word:
1. Na guia Arquivo clique em Opgdes;
2. Sera exibida a caixa de didlogo Op¢des do Word. No painel esquerdo
clique em Geral;
3. No campo Opgdes da interface do Usuario clique na lista Estilo de dica
de tela e marque uma das opgdes:

3.1. Mostrar descri¢des de recursos em dicas de tela para ativar as dicas
de tela e as dicas de tela com texto descritivo. Essa é a configuragio
padrao;

3.2. Nio mostrar descri¢des de recursos em dicas de tela para desativar
a exibicdo das dicas de tela com texto descritivo e exibir apenas as
dicas de tela;

3.3. Nio mostrar dicas de tela para desativar a exibicdo das dicas de tela
e as dicas com texto descritivo;

4. Clique em OK para aplicar a op¢io escolhida.
- 2 s g !‘

[ Geral ]

r
Opgdes do Word

@ Opgdes gerais de trabalho com o Word.
Exibir
Revisdo de Texto ‘Opcdes da Interface do Usuério

Salvar Mostrar Minibarra de Ferramentas ap6s selecio (&
Habilitar Visualizagio Dindmica (i

1dioma

Esguema de cores: | Prateado [ = |

Avancad
S Estilo de dica de tela: | Mostrar descricdes de recursos em dicas de tela

Personalizar Faixa de Opcdes Mostrar deseriches de recursos em dicas de tela
Personalizar a c6pia do W 3o mostrar descricdes de recursos em dicas de tela

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido Nio mostrar dicas de tela

Nome de usudrio: | Defrse

Suplementos
Iniciais: D

Central de Confiabilidade
Opges de inicializacio

[T Abrir anexos de email no modo de exibicio de Leitura em Tela Inteira (&

1.6. Arquivos Recentes

Os programas do Microsoft Office exibem os ultimos arquivos abertos, permitindo
assim o rapido acesso aos arquivos. Por padrio, esse recurso fica ativado, mas é
possivel desativé-lo, reativa-lo, limpar ou ajustar o nimero de arquivos exibidos.

Para visualizar os arquivos recentes abertos no Word basta clicar na guia Arquivo
e, em seguida, clique em Recente. Os arquivos serdo listados.
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