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1. Introducao

Ha varios anos, o Microsoft Word é o editor de texto mais lembrado e utilizado por
grande parte dos usuarios, seja para trabalho, pessoal ou fins académicos.

A cada verséo langada, novas ferramentas e recursos sdo criados para que o usudrio
crie, edite e compartilhe documentos de maneira facil e pratica. O Word 2016 possui
um visual moderno, mas ao mesmo tempo simples e pratico, possui muitas melhorias,
modelos de documentos e estilos de formatacdes predefinidos para agilizar e dar
um toque de requinte aos trabalhos desenvolvidos. Seguindo tendéncias atuais da
computac¢io, permite o compartilhamento de documentos e possui integragao direta
com varios servicos da Web, como Facebook, Flickr, Youtube, OneDrive, Twitter,
entre outros.

1.1. Novidades da Versao 2016

O Word 2016 trouxe algumas melhorias funcionais em relagdo ao seu antecessor
(Word 2013), seguindo o mesmo padrdo de interface visual, distribui todas as
ferramentas de forma organizada, e possui como destaque as seguintes novidades:

1.1.1. Diga-me o que Vocé Deseja Fazer

Seguindo o conceito das novas versdes do Windows, de facilitar a localizagao e
realizacdo das tarefas de forma muito intuitiva, esta nova versdo do Word possui a
caixa Diga-me o que vocé deseja fazer, onde ¢é possivel digitar um termo ou palavra
correspondente a ferramenta ou configuragdo que procura.

1.1.2. Trabalhando em Grupo, em Tempo Real

A possibilidade de compartilhar um documento do Word foi integrada a versdo
anterior, no entanto, o Word 2016 permite que varios usuarios trabalhem no mesmo
documento de forma simultinea.

1.1.3. Pesquisa Inteligente

A Pesquisa Inteligente integra o Bing, servico de buscas da Microsoft, ao Word
2016. Ao clicar com o botdo direito do mouse sobre qualquer palavra do texto e no
menu exibido, clique sobre a fun¢do Pesquisa Inteligente, um painel é exibido ao
lado esquerdo da tela do programa e lista todas as entradas encontradas na internet
relacionadas com a palavra digitada.

1.1.4. Equacdes a Tinta

Se utilizar um dispositivo com tela sensivel ao toque é possivel desenhar equagdes
matematicas, utilizando o dedo ou uma caneta de toque, e o programa sera capaz de
reconhecer e incluir a férmula ou equagdo ao documento.
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1.2. Iniciar o Word 2016

Para abrir o Word 2016 e iniciar um trabalho, proceda da seguinte forma:
1. Na barra de tarefas do Windows acesse o botdo Iniciar (€);
2. Clique em Todos os Programas;
3. Na lista exibida, clique em Microsoft Office 2016 e, em seguida, em Word
2016.

Logo que o programa é iniciado, é exibida uma tela que permite ao usuario
escolher como e qual tipo de trabalho deseja iniciar. E possivel abrir rapidamente um
documento recentemente editado, abrir um documento existente no computador ou
na nuvem, iniciar um documento a partir de um modelo predefinido do Word ou
pesquisar modelos online.

Opcdes de pesqijisa de modelos.

— o /¥

» Wellington Viena
Word e —
Recente
@G
Documentos Fazer um
abertos tour
recentemente. .
Abrir um
documento vir Outros(as) Documentos

salvo.

AW
PEP

Modelos de documentos.

1.3. Area de Trabalho

Entende-se como drea de trabalho, todo o espago disponibilizado pelo Word assim
que um novo trabalho é iniciado. Todas as ferramentas necessarias para realizagio dos
trabalhos no Word, estao dispostas em categorias e distribuidas em painéis, barras e
guias.
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Veja na imagem a seguir todos os recursos e elementos que o Word 2016 apresenta

em sua area de trabalho:

= - o

Documento3 - Ward (Avaliagso) Wellington Viena

Inserir  Design Layout  Referéncias  Comrespondéncias  Revisio  Bxibir  'J Diga-meo 8. Compartilhar

£ Localzar ~

Iy
2L 97 || aaBbCcDd AaBbCcDd 4aBbCeDA AaBbCeDd =
- B substituir

Colar 5 AW Bl===1=- -3 =
Se N T S-abex.x A-%¥-4A Sl===1=- &-3 T Normal Fote  Semespa.. SemESper | |\ suecionar
Area de Transferéncia Fonte ] Pardgrafo w Estilo w Edigio ~
Navegacao St
Pesquisar documento o~ _m

Titulos  Paginas  Resultados

TR}

LOGOTIPO

RELATORIO DE STATUS DO PROJETO

DATA DO RELATORIO NOME DO PROJETO PREPARADO POR

[Selecionar data] [Projeto] Well

RESUMO DO STATUS

[Para substituir texto de espago reservado (como este), basta clicar nele e comegar a digitar. Pronto para adicionar
seus digitos? Sem problemal Clique duas vezes na rea de cabegalho da pigina onde vocé vé 05 espagos reservados
de informages de contato e acesse-a]

VISAO GERAL DO PROJETO

TAREFA %CONCLUIDA  DATADECONCLUSAO  RESPONSAVEL OBSERVAGOES

D

Al LS D e BT G T 1R T 2 1 s

o 8 o

1 - Barra de Ferramentas de Acesso Rapido. 7 - Barra de Status.

2 - Barra de Titulos. 8 - Barra de Rolagem Horizontal.

3 - Guia Arquivo. 9 - Modos de Exibicdo do Documento.
4 - Faixa de Opgoes. 10 - Barra de Zoom.

5 - Painel de Navegacdo. 11 - Barra de Rolagem Vertical.

6 - Régua Vertical. 12 - Régua Horizontal.

O Word 2016 conta com uma série de recursos e ferramentas que visam facilitar

e melhorar o trabalho, convém ocultar alguns elementos ndo tdo utilizados, para
melhorar a visualiza¢do do préprio documento em edi¢do na janela do programa.

1.3.1. Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Permite adicionar atalhos, de fun¢des comumente utilizadas no trabalho com

documentos que podem ser personalizados de acordo com a necessidade do usudrio.

1 - Salvar (Ctrl+B).

2 - Desfazer (Ctrl+2).

3 - Repetir (Ctrl+R).

4 - Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.

Para personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido, adicionando ou

removendo recursos, proceda da seguinte forma:

1. Clique no botdo Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

(- )B

INTRODUCAO

23



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

=

Arquivo

"D &) Recorta
EE Copiar
Colar 3

- ~ Pincel ¢

Area de Transfy
Navegacal
barra deferrame;

Resultado 1 de 3
Titulos Pégin

Crie uma estruturi
interativa de seu ¢

E uma étima man

Movo
Abrir

Salvar
Email

Impressdo Rapida

Visualizar de Impressdo & Imprimir

Ortografia e Gramatica

Desfazer
Refazer

Desenhar Tabela

Modo de Toque/Mouse

Mais Comandos...

Mostrar Abaixo da Faixa de Opgies

Pagin: Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

3. Caso o comando desejado ndo esteja nesta lista, clique em Mais Comandos;
4. A caixa Opgdes do Word sera exibida;

Opgées do Word

Geral

Exibir

Revisdo de Texto

Salvar

Idiorna

Avancado

Personalizar Faixa de Opgaes

Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Suplementos

Central de Confiabilidade

EEE Personalize a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.

Escolher comandos em:

Comandos Mais Usados

<Separador>
Abrir

Aceitar Revisdo
Adicionar Tabela

[ ]

Adicionar um Hiperlink

[

Alinhar 3 Esquerda
Alterar Nivel de Lista

Centralizar

Celar

Colar

Comentério Anterior
Configuragdes de Fonte

Configurar Pagina
Controlar Alteragges
Copiar

Cer da Fonte

Cor do Realce do Texto

T > DA > Toror il >, &

Definir Nove Formato de Ni...

T

Mostrar a Barra de Ferramentas de

Ajustar 3 Largura da Janela

Aumentar Tamanho da Fonte

Configuragdes de Paragrafo

#  Definir Valor de Numeragio...

Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido: (G

Para todos os documentos (padrio) -
I Salvar
€ Desfazer »
(5 Refazer

Adicionar >

PersonalizagBes: | Redefinir + |0
Importar/Exportar ¥ |0
»

oK Cancelar

5. Para adicionar um novo comando a barra de acesso rdpido, na coluna a
esquerda, clique sobre o comando desejado e, em seguida, clique no botao

Adicionar;
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6. Para remover um comando da Barra de Acesso Rapido, 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.

1.3.2. Faixa de Op¢oes

A Faixa de Opgodes concentra todas as agdes e comandos necessarios para o
trabalho, todas organizadas em grupos e distribuidas por meio de guias, que permitem
facil localiza¢io e acesso.

WORD2016 - Word (Avaliagéo) Welington Viena B~ — o

Inserir Design Layout  Referéncias Correspondéncias Revisio  Exibir Q Diga-me o £ de: 8 Compartilhar

P Localizar +

Calibr (Corp + |11 ~| A" A A &
28 substituir

2T 1122, 7 1. A3 ABbCD AsBbCED |AaBbCeD:

111 Capitulo ~ corpo det... corpo_de_... | TNormal | <

Colar NI s-aex. A-¥-A-

¥ Pincel de Formatagio [3 Selecionar =

Area de Transferéncia " Fonte I} Pardgrafo 5 Estilo 5 Edicdo ~
Comando. Grupo de comandos.

A Faixa de Opgdes possui as seguintes guias:

« Arquivo: Possui diversas funcionalidades, e serd vista com maiores detalhes
mais a frente.

+ Pagina Inicial: Possui ferramentas basicas para formata¢io de texto, como
tamanho e cor da fonte, estilos de marcador, alinhamento de texto entre
outras.

» Inserir: A guia Inserir permite a inclusio de elementos ao texto, como
imagens, graficos, formas, configuracdes de quebra de pagina, equagdes,
entre outras.

« Design: Esta guia agrupa todas os estilos e formatag¢des disponiveis para
aplicar ao layout do documento.

« Layout: A guia Layout define configuragdes caracteristicas ao formato da
pagina, como tamanho, orientagéo, recuos entre outras.

« Referéncias: E utilizada para configuragdes de itens como sumario, notas de
rodapé, legendas entre outros itens relacionados a identificagdo de contetido.

« Correspondéncias: Possui configuragdo para edi¢do de cartas, mala direta,
envelopes e etiquetas.

+ Revisdo: Agrupa ferramentas uteis para realiza¢io de revisdo de contetido do
texto, como ortografia e gramatica, diciondrio de sinénimos entre outras.

« Exibir: Altera as configuracdes de exibi¢cdo do documento.

1.3.2.1. Op¢oes de Exibicao da Faixa de Opc¢oes

O Word 2016 permite que sua area de trabalho seja configurada de acordo com a
preferéncia do usudrio. Entre as possibilidades de personalizagio, é possivel definir se
deseja ocultar ou exibir as guias da faixa de op¢des, comandos ou ainda ocultar ambos,
aumentando ainda mais a drea de visualizagdo do documento.
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Para alterar as op¢oes de exibi¢do da Faixa de Opgdes, basta clicar no botdo Opgdes
de Exibicdo da Faixa de Opgdes (JEN), localizado no canto superior direito da tela

programa.

Wellington Viena

Anélise Critica e Entrada - Word {Avaliagdo}
~— Ocultar a Faixa de Opgées Automaticamente
A Ocultar a Faixa de Opcges, Clique na parte

superior do aplicativo para mostra-la.

Q Diga-me o que

Revisdo Exibir

Correspondéncias

A — .=, (== 2 o
= =r |ZE =8 T || pasbeene AsBbeede AaBbC( AsBbce AdB
. ) - — Mostrar Guias
- | BE=== = | D TNormal T Sem Esp...  Titulo 1 Titulo 2 Tl [< Mostrar somente as guias da Faixa de Opgées.
Clique em uma guia para mostrar os comandos.
71 Parigrafo [r1 Estilo n
= Mostrar Guias e Comandos
== Mostrar guias da Faixa de Opgées e comandos o

tempo tode.

Acompanhe a descrigdo de cada opgio:
Ocultar a Faixa de Op¢des Automaticamente: Oculta a faixa de op¢des de

forma automatica e maximiza a drea de visualizagdio do documento. Nesse
modo de visualizagdo o tamanho da tela é maximizado automaticamente.

I

le Entrada

io ao Word 2016

wdes da Versdo 2016

1rso Diga-me o que voca

Mostrar Guias: Exibe somente as guias da faixa de opgdes.

L]
Andlise Critica de Entrada - Word (Avaliagdo) Wellington Viena [} = a
Referéncias  Correspondéncias  Revisdo  EBxbir  Q Diga-me o quer eseja fazer £ Compartilhar
#lam Ada Conbvada
o Mostrar Guias e Comandos: Exibe o layout padrio do Word 2016,

apresentando todas as guias e comandos.

Wellington Viena E = — @

Anilise Critica de Entrada - Word (Avaliagio)
£, Compartilhar

£ Localizar -

. EmaE s a P

z z ( y (
AaBbCcDe AaBbCeDe AaBhC¢ AaBbCcl «| | 2B Substituir

Thulo2 J<]| [y Selecionar~

Referéncias  Correspondéncias  Revisio  Exibir ¥ Diga-meoqu

[
1

i v TMormal TSemEsp.. Titulo1

] Estilo 1F) Edigdo -~

Paragrafo

1.3.3. Inicializador da Caixa de Dialogo
Ainda que a Faixa de Opg¢oOes agrupe todas as ferramentas necessarias para a
realizacdo de um trabalho, néo é possivel exibir todas de uma s vez.
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No canto inferior de cada grupo de ferramentas, hd o botao Inicializador da Caixa
de Dialogo (). Ao clicar no botdo, uma caixa de didlogo é exibida, contendo todos
os recursos disponiveis.

e Paragrafo ? X
= o e o o =a=| A
E-isrha |EE 2|1
e _ Recuos e espacamento  Quebras de linha e de pagina
=== ||z Geral
BT 5 Ainamento: | I~
Grupo de comandos Paragrafo. Nivel do tépice: | Corpo de Texto ~ Recolhidos por padrio
Recuo
Esquerda: 0,63 emf5 Especial: Por:
Direita: oam % Deslocamento | 1,27 eml5
[1 Espelnar recuas
Espacamento
Antes: opt = Espacamento entre linhas: Em:
Depais: &pt o Multiplos | 08 B
M3o adicionar espaco entre paragrafos do mesmo estilo
Visualizagdo
© Recursa Diga-me @ que vack
Tabulagdo... Definir como Padrdo Cancelar

Caixa de dialogo Paragrafo.

1.3.4. Barra de Titulos

A Barra de Titulos do Word 2016, exibe o nome do documento que esta sendo
editado, e também agrupa a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido, o nome do
usudrio conectado, o botdo Opgoes de Exibicao da Faixa de Opgdes e os botdes
Minimizar, Maximizar/Restaurar Tamanho e Fechar.

‘WORD2016 - Word (Avaliagdo) Wellington Viena

1 - Barra de Ferramentas de Acesso Rapido. 5 - Minimizar.
2 - Titulo do Documento. 6 - Maximizar.
3 - Informagdes do Usuario Conectado. 7 - Fechar.

4 - Botdo Opgodes da Faixa de Opgoes.

1.3.5. Diga-me o que vocé Deseja Fazer

Uma das novidades do Word 2016, é a ferramenta Diga-me o que vocé deseja
fazer. Assim que o usudrio digita um termo relacionado a uma agdo que deseja fazer,
como, por exemplo, “configurar pagina’, o Word ira sugerir agdes que possuem relagio
direta com o termo pretendido.

Para utilizar essa ferramenta, proceda da seguinte forma:

1. Na caixa Diga-me o que vocé deseja fazer, digite o termo desejado;
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2. Nalista de sugestdes exibida, escolha a que corresponde & pesquisa realizada.

Documentod - Word (Avaliag3o) Wellington Viena &3l = (]
Correspondéncias Revisdo Exibir Q@ configurar pagina 9+ Compartilhar
. —— " [s& Configurar Pagina L £ Locali Y
B lle=ie it e l:l:n! 2 4 ocalizar
=R = S A=A R | T | ) \ABBCCD . o
I Escolher Tamanho da Pagina 3 - | 30 Substituir
:f Jibormal | |.—|‘3 Alterar Orientagdo de Pagina il T [t Selecionar~
] '# Inserir Quebra de Pagina [F] Edigdo ~
30008050 6 1 T8 09 110 F Augrar Margens [ LRI -
e Obtenha Ajuda em "cenfigur..
ﬁ) Pesquisa Inteligents em "con...

1.3.6. Compartilhar

Utilizando a novo botiao Compartilhar do Word 2016, é possivel convidar seus
contatos do catalogo de endereco do Windows para editar um mesmo documento, de
forma simultinea.

Para compartilhar um documento e permitir que outras pessoas possam realizar a
visualiza¢do ou edi¢do dele, proceda da seguinte maneira:

1. Inicie o documento que deseja compartilhar;
2. Clique no botio Compartilhar, localizado na posi¢do direita acima da

Faixa de Opgdes;
Compartilhar - Word Wellington Viena B O
Correspondéncias Revisdo Exibir Q Diga-me ,O+ Compartilhar
157 =X 2l T | aapbeene AaBbeene AaBbC« 2
= | b= TMormal  T5em Esp..  Tiulo1 Edivgio
Pardgrafo 71 Estilo 71 ~

3. O Word ira solicitar que o documento seja salvo na pasta do OneDrive,
para que possa ser compartilhado, clique no botao Salvar na Nuvem;

Compartilhar v

Para colaborar com outras pessoas, salve
uma copia do arquive em um local online.

Salvar na Nuvem

Enviar como anexo
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4. Salve o documento;

©

rformagtes Salvar como

Novo

Documento3 - Word Wellington Viena ? = O X

: OneDrive - Pessoal
'& OneDrive - Pessoal

Abrir wellingtonreis.viena@outlook.com Trabalho Academico
Salvar — Documento do Word (*.docx) - E# salvar
Etl Este PC Mais opgdes...
ey
Salvar como
+ Adicionar um Local .
Nome 1 Data da modificagdo
Imprimir Procurar Documentos 17/02/2016 13:06
Compartilhar Imagens 18/02/2016 08:06

Exportar B
Lista de Presenca.do..  25/02/2016 08:48

Fechar
Machado de Assis.d..  25/02/2016 14:19

Conta teste.docx 1770272016 13:40

Opglies

teste2.docx 15/03/2016 11:18

Comentarios

5. O painel Compartilhar sera exibido a esquerda da janela do Word;

Compartilhar X
Convidar pessoas
EE}
Pode editar ~
Incluir uma mensagem (opcional)
Compartilhar

Wellington Reis
Editando

‘_, Wellington Viena
Proprietério

Enviar como anexo

Obter um link de compartilhamento
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6. Clique no botdo Procurar contatos no Catalogo de Enderecos (E=);
7. Selecione na caixa de didlogo Catalogo de Enderecos: Lista de Enderegos
Global, os contatos que deseja convidar para compartilhar o documento;

Catdlogo de Enderegos: Lista de Enderegos Global

Digite o nome ou selecione-o na lista:

Localizar.. Destinatdrios da mensagem:
Mome & End. de email EEara - ! [2=] erika.bueno@editorav...
[E5 Andre Dério andre.dario@editq [ElKarina Oliveira
[E5 Denise Andrade denise@editaravie [E=lAndre Dario
[2=] Erika Bueno erika.bueno@edite
[E5] Karina Oliveira karina.oliveira@ed
[E5 Luciane Mendonga luciane@editoravil
L4 >
MNovo contato Propriedades < 3

7.1. No painel a esquerda selecione o contato que deseja convidar e clique
no botio Para;

7.2. Apos escolher todos os contatos, clique no botio OK;

7.3. De volta ao painel Compartilhar, clique no botdo Compartilhar;

7.4. Um convite serd enviado ao e-mail dos contatos selecionados;
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