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______Listade Siglas e Abreviaturas

cc

CD

DVD
GIF
HD

HTML
JPEG
PDF
PICT
XPS
WEB

Creative Commons.

Compact Disc.

Digital Versatile Disc.

Graphics Interchange Format.
Hard Disc.

Hypertext Markup Language.
Joint Photographic Experts Group.
Portable Document Format.

Formato de arquivo de imagem desenvolvido pela Apple.

XML Paper Specification.
World Wide Web.
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Introducao

Word 2019

1.1.
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Criar um Atalho do Word na Area de Trabalho
Personalizacao

1.5.1. Adicionar uma Conta de Usuario Microsoft
1.5.2. Alterar o Plano de Fundo

1.5.3. Alterar o Tema

Diga-me o que vocé Deseja Fazer

Ajuda do Word

Fechar o Word






1. Introducao

O Word é um editor de textos que serve para digitar e editar qualquer tipo de texto,
desde documentos simples até arquivos profissionais, como: cartas, curriculos, oficios,
trabalhos escolares e apostilas. Com ele é possivel formatar o texto, corrigir erros
ortograficos, criar tabelas, inserir imagens e imprimir documentos.

1.1. Iniciar o Word

Para iniciar o Word, proceda da seguinte forma:
1. Clique no botéo Iniciar (§3) na Barra de Tarefas do Windows;
2. No menu exibido, clique em Todos os Programas;

= Windows Fax and Scan
& Windows Live Galeria de Fotos
ZF Windows Live Mail | Jodo da Silva
Windows Live Movie Maker
 Windows Media Center Documentos
@ Windows Media Player
:_:J Windows Update Imagens
<. WinZip .
E Word . Muisicas
. T-Zip
. Acessdrios
. Adobe
Adobe LiveCycle ES2
b Aker
. AMD Catalyst Control Center
. CCleaner
CodeBlocks
/ CopySpider Ajuda e Suporte
. CorelDRAW Graphics Suite 2017 (64-bit)
. Drepbox

Computador
Painel de Controle
Dispositivos e Impressoras

Programas Padrio

Vaoltar

3. Clique em Word.

Logo que o programa ¢ iniciado, ¢é exibida a Pagina Inicial, que permite ao usudrio
escolher como e qual o tipo de trabalho que deseja iniciar. E possivel abrir de forma
riapida um documento recentemente editado, abrir um documento existente no
computador ou um arquivo compartilhado. Também é possivel iniciar um documento
novo por meio da op¢io Documento em branco ou usar um modelo predefinido do
Word.

INTRODUCAO
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Word woasa @ ® @ 2 - O x

Boa noite
~ Novo
Aa
Fazerum
tour
-
Documento em brance Bem-vindo ac Word Espagamento Gnico (em bra... Curriculo cinza e azul
Mais modelos —>

,O Pesquisar

Recente Fixo Compartilhade Comigo

Voce ndo abriu nenhuma documentos recentemente. Clique em Abrir para procurar um documento.
Conta Mais documentos —>

Comentarios

Opgdes

Para abrir um novo documento em branco no programa, siga os passos:
1. Na tela Pagina Inicial clique sobre a op¢io Documento em branco;
2. O documento em branco sera aberto.

1.2. Area de Trabalho

Ao abrir um documento em branco ou um modelo, ¢ exibida a area de trabalho do
Word com todas as ferramentas necessdrias para criar e editar documentos.
Veja as principais ferramentas do Word:

Barra de Ferramentas ~ Faixade  Barrade Régua Barra de Rolagem
de Acesso Rapido. Opc¢des.  Titulo. Horizontal. Vertical.
Salvamento Automatico (®__) Documentol - Word Jodo da Siva &=
Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncs Correspondéncias Revisdo Exibir | Desenvoledor Ajuda 2 Diga-me & &3
o . /o
L0 g Calibri (Corp = |11 - A A mar B AaBbCcDe. AsBoCeDt AaBbCi
- NTGS-axx| AP A- TNormal | TSemEsp..  Titulo 1 Editj"d“
Area de Transfer.. & Fonte m Paragrafo I Estilos [ ~
L 3‘|-2-\-1‘|-§‘|‘1-\‘2-\‘J‘|-4‘|-§‘|-6‘|-7‘\‘!-\‘9-\-10‘|-11‘|‘ll‘l-ij‘l‘14-\‘Q-\‘lﬁ‘|-17‘|-
n
e
-
w
B 3
Pagina 1de 1 Epa\ivras L) [E3) B - ] i + 9%
Régua Barra de Modos de Exibicdo Barra de
Vertical.  Status. do Documento. Zoom.
Worp 2019



Todas as ferramentas necessarias para realizacio dos trabalhos no Word estdo
dispostas em categorias e distribuidas em painéis, barras e guias.

1.2.1. Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

A Barra de Ferramentas de Acesso Rapido ¢ uma barra independente, com
comandos nio relacionados com a guia exibida no momento. Por padrio exibe os
comandos: Salvar (Ctrl+B), Desfazer (Ctrl+Z) e Refazer (Ctrl+R).

) 1 - Salvar (Ctrl+B).

Salvamento Automitico (@ ) "f) - (}J 2 - Desfazer (Ctrl+2).

3 — Repetir (Ctrl+R).

4 - Personalizar Barra de
Ferramentas de Acesso Rapido.

1.2.1.1. Personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

E possivel adicionar ou excluir comandos da Barra de Ferramentas de Acesso
Rapido. Para personalizar a barra, adicionando ou removendo recursos, proceda da
seguinte forma:

1. Clique no botao Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
(&)

2. Sera exibida uma lista com todos os comandos que podem ser adicionados
a barra. Basta clicar no comando desejado para adiciona-lo ou remové-lo;

Salvamento Automatico Documentol - Word

Arquivo Pagina Inicial Inserir Design Layo Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

& .| ¥ Salvar Automaticamente
|:| Calibri (Corp ~ |11 - A
[ﬁ Noveo
Eolei NI S-axx A Apir
Area de Transfer.. Fonte Ml
L kR SO B -§-|‘1-‘.1.. Email

= Impressio Rapida
.; Visualizar Impressdo e lmprimir
- Editor (FT)
Ler em Voz Alta
N v Desfazer
- v Refazer
Desenhar Tabela
Modo de Togque/Mouse
Mais Comandos...

Mostrar Abaixo da Faixa de Opgdes

3. Caso o comando desejado nao esteja nesta lista, clique em Mais Comandos;
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4. Serd exibida a

caixa Op¢oes do Word;

Geral
Exibir

Revisio de Texto

Salvar

Idioma

Facilidade de Acesso

Avangade

Personalizar Faixa de Opgdes

Barra de Ferramentas de Acesso Répido
Suplementos

Central de Confiabilidade

I

Opcdes do Word

E‘% Personalize a Barra de Ferramentas de Acesso Répido.

Escelher comandos em: @ Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido:

Comandes Mais Usades - Para tedos os decumentos (padrée) -

<Separador> - Salvamento Automatico
Abrir Salvar

Aceitar Revisio ) Desfazer »

() Refazer

Adicionar Tabela »
Adicionar um Hiperlink
Ajustar 3 Largura da Janela

M H=Y

Alinhar 4 Esquerda
Alterar Nivel de Lista v

Aumentar Tamanho da Fonte

Centralizar

Colar 3

Colar Adicionar » > P

Colar v << Remever

Colar Especial...
Comentario Anterior

Configuragbes de Fonte
Configuragdes de Paragrafo
Configurar Pégina

Controlar Alteragées

Copiar

A CordaFonte

Cor do Realce do Texto I~

Elechal [P ]

[ Maostrar a Barra de Ferramentas de
Acesso Rapido abaixo da Faixa de
Opgaes

Personalizagées: | Redefinir ¥ |G
Impertar/Exportar ¥ |G

3

Cancelr

5. Para adicionar um novo comando na Barra de Ferramentas de Acesso
Rapido, na coluna a esquerda, clique sobre o comando desejado e, em

seguida, clique no botdo Adicionar;

6. Para remover um comando da barra, na coluna a direta, clique sobre o
comando desejado e, em seguida, clique no botdo Remover;
7. Clique no botdo OK para aplicar as configuragdes.

Também ¢é possivel alterar a posigdo dessa barra. Para isso, siga os passos:
1. Clique sobre o botio Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso
Rapido (B e, no menu exibido, clique sobre a op¢do Mostrar Abaixo da

Faixa de Opgdes;

2. A barra sera exibida abaixo da Faixa de Opg¢des.

Arquivo  Pagina Inicial  Inserir Layout
s S
|:| Calibri (Corp ~ |11 - AT A . B
0y Faixa de Opgoes.
Colar - 0 7 B ek X, ¥ .

Area de Transfer.. & Fonte
Barra de Ferramentas—- salvamento Automético (@ ) e @ =
de Acesso Rapido.

Para voltar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido em sua posi¢do original,
clique sobre o botio Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido (H) e, em
seguida, clique na op¢do Mostrar Acima da Faixa de Opgoes.
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1.2.1.2. Salvamento Automatico

O Salvamento Automdtico é um recurso do Office 2019 que salva o arquivo
automaticamente durante as alteragdes para que vocé nio precise se preocupar em
salvar. O Salvamento Automatico ¢ habilitado quando um arquivo é armazenado no
OneDrive, no OneDrive for Business ou no SharePoint On-line.

O Salvamento Automatico aparece no canto superior esquerdo da janela ao lado
da Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.

Salvamento Automitico (® ) PR -

Botédo Salvamento Automatico.

Veja como usar o recurso para salvar um arquivo no OneDrive:

1. Arraste o botdo deslizante de Salvamento Automatico;

2. Sera exibida a caixa Como ativar o Salvamento Automatico?; nela clique
em Entrar;

3. Selecione a conta que serd usada para salvar o arquivo. Aguarde o
carregamento;

4. O arquivo sera adicionado ao OneDrive. O botdo Salvamento Automatico
passara a ser exibido com um simbolo de verifica¢do e o arquivo passara a
ser salvo de forma automadtica.

Salvamento Automitico 2 o=

Para desativar o recurso, basta arrastar o botao Salvamento Automatico novamente.

1.2.2. Faixa de Op¢oes

A Faixa de Op¢oes concentra todas as ferramentas e comandos necessarios para o
trabalho, os quais sdo organizados em grupos semelhantes e reunidos em guias. Em
cada guia estdo dispostos comandos relacionados a um tipo de atividade. Algumas
guias sdo exibidas somente quando uma agao especifica é executada.

A Faixa de Opgoes esta estruturada com os seguintes itens:

o Guias: Sao como abas que dividem e organizam grupos e comandos
semelhantes.

o Grupos: Os grupos possuem comandos que sdo organizados de maneira
légica para facilitar o trabalho de edicéo.

« Comandos: O comando pode ser um botdo, uma caixa ou um menu que faz
alteragdes no documento ou no programa.

Guias.

Salvamento Automdtico (8 ) SIEREN- Documentol - Word Jogio da Silva

Arquive Pagina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Desenvolvedor Ajuda © Diga-me = =

a

Calibri (Corp + |11 AN e A 2L T | asBbcenc| AsBoceDe AaBbCt

N=] Do it TNormal | TSemEsp...  Titulo 1

=i

@
Cnlar@ Bl r 5 -5 x £|A-2-A-

Area de Transfer.. & Fonte F] Pardgrafo ] Estilos 1 A

Comando. Grupo de Comandos.
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A Faixa de Opgdes possui as seguintes guias:
e Arquivo: Possui diversas funcionalidades, e serd vista com maiores detalhes
mais a frente.

Documentol - Word Jododasiva (B @& 7 - O X
© Informacdes
(n) Pégina Inicial
[ Novo
= Abrir
E Proteger Documento Propriedades -
2y Controle que tipos de mudangas as pessoas o e
Proteger podem fazer neste documento. 2
Documento = Péginas 1
Salvar Palavras 2
Tempo Total de Edigio 63 Minutos
Solvatcors @ Inspecionar Documento Titulo Adicionar um titulo
Antes de publicar este arquivo, saiba que ele Marcas Adicionar marca
Imprimir e S0 H e Coments Ad 1t
omentérios : <
Problesnac g = Propriedades do documento e nome do b
autor .
Compartilhar Datas Relacionadas
- Ultima Modificagio
portar i
rEﬁ Gerenciar Documento . Hoje, 1421
e e ] Nao existem alteragbes nio salvas. D
Documento =
Fechar Pessoas Relacionadas
Autor B i
JS  Jodc da Silva
Conta .
Adicionar um autor
Comentrios Ultima Modificagdo por  Ajnda nao salvo

Mostrar Todas as Propriedades
Opgdes

o Pagina Inicial: Possui ferramentas para formatagio de texto, como tamanho
e cor da fonte, estilos de marcador, alinhamento de texto, entre outras.

Salvamento Automatico e 1= s Documentol - Word Jodo da Silva
Arquivo P&gina Inicial Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Desenvolvedor Ajuda © Diga-me = =]
i FUAT g ==
ﬁj . Calibri (Corp = |11 +| A" A" | Aa~ | Mp | I2 Z 3% 8l T | |aseocene] asebcene AaBbCe -
CoLa e Bl -sxx|A-2-A- P=== =25 TNormal | TSemEsp..  Titulo 1 Editencio
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o Inserir: Permite a inclusdo de elementos ao texto, como imagens, graficos,
formas, configura¢oes de quebra de pagina, equagdes, entre outras.
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o Design: Esta guia agrupa todos os estilos e formatacdes disponiveis para
aplicar ao layout do documento.

Salvamento Automitico (8 ) S Documentol - Word Jodo da Silva
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o Layout: A guia Layout define configuragdes caracteristicas ao formato da
pagina, como tamanho, orientacéo, recuos, entre outras.
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Arquivo  Pagina Inicial  Inserir Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Desenvolvedor Ajuda O Diga-me = =

E [Py Orientagio - = Quebras Recuar Espacamento E ~ o [E> Atinhar -
- @ Tamanho~- 17 Nimerosdelinha~ | 3= Dem 211Z[opt B O H
argens
- ==Colunas~ ¥ Hifenizagio Zloem  2|%Z[ep B L Painel de Selecio 1

Configurar Pagina £} Pardgrafo [} Organizar ~

+ Referéncias: E utilizada para configuragdes de itens como sumério, notas de
rodapé, legendas, entre outros itens relacionados a identificagdo de contetido.
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o Correspondéncias: Possui configuracdo para edigdo de cartas, mala direta,
envelopes e etiquetas.
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o Revisdo: Agrupa ferramentas tuteis para a realizacéo de revisdo de conteudo
do texto, como ortografia e gramatica, diciondrio de sinénimos, entre outras.
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o Exibir: Altera as configura¢des de exibi¢do do documento.
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o Desenvolvedor: Possui ferramentas que permitem criar e editar macros,
criar contetidos de controles como caixas de sele¢do e formulérios.

Documentol - Word Jodio da Siva
Arquivo  Pagina Inicial  Inserir  Design Layout Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibir Desenvolvedor Ajuda © Diga-me (g =
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As guias da Faixa de Opgées podem ser acessadas por meio de teclas de atalho;
para isso, pressione a tecla <Alt> e depois a tecla correspondente a guia desejada.
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Por exemplo, para acessar a guia Layout, basta pressionar a tecla <Alt> e, em

seguida, a tecla <Q>.
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Existem ainda as guias contextuais. Elas sdo exibidas quando uma agéo especifica

é realizada.

As guias contextuais Design e Layout sdo exibidas na secdo Ferramentas de Tabela
somente quando uma tabela é inserida no documento.
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A guia contextual Formatar é exibida na se¢io Ferramentas de Imagem somente
quando uma imagem ¢ inserida no documento.
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1.2.2.1. Iniciador da Caixa de Dialogo

Ainda que a Faixa de Opg¢oes agrupe todas as ferramentas necessarias para a
realizagdo de um trabalho, ndo é possivel exibir todas elas de uma sé vez.

No canto inferior de alguns grupos de ferramentas, ha o botdo Iniciador de Caixa
de Dialogo (). Ao clicar nesse botdo, uma caixa de didlogo é exibida, contendo todos
os recursos disponiveis relacionados aquele grupo de ferramentas.

Inserir Design Layout Referéncias

! [[5 Inserir Mota de Fim
ab [l

H pra 5 -
T an, Préxima Nota de Rodapé
de Rodapé D
Motas de Rodapé (]
Botéo Iniciador da Caixa de Didlogo
Nota de Rodapé e Nota de Fim.
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» IEM

Mota de Rodapé e Mota de Fim

Local

No fim da pagina W

No fim do documento W

() Notas de fim:

Converter...

Layout de nota de rodapé

Colunas: Coincidir com o layout da secio | W
Formato

Formato do ndmero: |1, 2,3, .. v

Marca personalizada: l:l Simbolo...

Iniciar em: 1 o

MNumeracdo: Continua [¥]
Aplicar alteracdes

Aplicar alteraciies a: | Mo documento inteiro v

Cancelar Aplicar

Caixa de didlogo Nota de Rodapé e Nota de Fim.



1.2.2.2. Op¢oes de Exibicao da Faixa de Op¢oes

O Word permite que sua area de trabalho seja configurada de acordo com a
preferéncia do usudrio. Entre as possibilidades de personaliza¢do, é possivel ocultar e
exibir as guias da Faixa de Opg¢des, comandos, ou, ainda, ocultar ambos, aumentando
a area de visualizacdo do documento.

Para alterar as opgoes de exibi¢ao da Faixa de Opgdes, basta clicar no botdo Opg¢des
de Exibicio da Faixa de Opg¢oes (M), localizado no canto superior direito da tela

programa.
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Acompanhe a descri¢do de cada opc¢io:
e Ocultar a Faixa de Op¢des Automaticamente: Oculta a Faixa de Op¢des e
maximiza a drea de visualizagdo do documento.
o Mostrar Guias: Exibe somente as guias da Faixa de Opgoes.
o Mostrar Guias e Comandos: Exibe o layout padrdo do Word, apresentando
todas as guias e comandos.

1.2.3. Barra de Titulos

A Barra de Titulos exibe o nome do documento que esta sendo editado.

Em seu canto esquerdo é mostrada a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido, no
centro ¢ exibido o nome do arquivo e, a direita, os botdes Minimizar, Maximizar/
Restaurar Tamanho e Fechar.

Veja na imagem a seguir:

Salvamento Automético (&) D Qo= prefacio_3edicao docx JoiodaSiva E @ — u]

1 - Salvamento Automatico.

2 - Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.

3 - Titulo do Documento.

4 - Informagdes do usuario conectado.

5 - Botdo Opgdes de Exibicdo da Faixa de Opgdes.
6 — Minimizar.

7 - Maximizar/Restaurar Tamanho.

8 - Fechar.

1.2.4. Réguas

As réguas horizontais e verticais ajudam a alinhar textos, gréficos, tabelas e outros
elementos do documento.

Elas também sdo utilizadas para determinar as margens do texto, a largura das
colunas e das linhas e definir as marcas de tabulagio.

INTRODUCAO

29



O Word possui réguas horizontais e verticais. Por padrio elas sdo exibidas mas ¢
possivel oculta-las.

Régua horizontal.

L [ NI SIS R I SRR R SRR - RIS I DR IR NI INICE (RN IS RS ¢ PRSI C RIS CONIRS FAE L E R

Régua vertical.

1.2.5. Barra de Rolagem

A Barra de Rolagem é um elemento que possui a fun¢do de permitir a navegacio
no documento, quando ele conta com mais de uma pagina ou quando esta com nivel
de zoom ampliado, caso em que é utilizada a Barra de Rolagem Vertical. Com essa
barra é possivel mover o texto para seu inicio, fim ou para as préximas paginas e, caso
seja necessario, ha ainda a Barra de Rolagem Horizontal, que permite a navegagdo
lateral no documento.

— Controle deslizante.

Controle deslizante.

[ v -
Barra de rolagem horizontal. Barra de rolagem vertical.

Para utilizar uma barra de rolagem, basta clicar sobre ela e arrasta-la para a dire¢do
desejada.

1.2.6. Barra de Status

A Barra de Status, exibe informagdes a respeito do documento atual. Também
possui botdes que permitem alterar o modo de exibi¢do do documento e o ajuste de
zoom da péagina.

. 2 __ g
|Pa'gina12de12 2332 palavras o- H =5 B - + 60% ‘

1 - Numero de paginas do documento. 4 - [cone de gravacao de macro.
2 - Numero de palavras do documento. 5 - Modos de exibigao.
3 - Verificador de erros de revisao no texto. 6 - Barra de Zoom.
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