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_____Listade Siglas e Abreviaturas

BMP
DOoC
DOCX
GIF
HTML
JPEG
PDF
WEB
XE
XML
XPS

Bitmap do Windows.
Documento do Word.
Documento do Word estendido.
Graphics Interchange Format.
Hypertext Markup Language.
Joint Photographic Experts Group.
Portable Document Format.

World Wide Web (Rede mundial de computadores).

Entrada de Indice Remissivo.
Extensible Markup Language.
XML Paper Specification.

LisTA DE SIGLAS E ABREVIATURAS
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1. Introducao ao Microsoft Word 2010

O Microsoft Word 2010 é o aplicativo de edigdo de textos mais utilizado pelo grande
publico ao longo dos anos. Sua nova versio traz novos recursos e aprimoramentos de
suas ferramentas. Mais agradavel de ser utilizado e com tecnologias remodeladas, os
trabalhos de escrita e edi¢do de textos ficaram mais simples e dindmicos. O software
possibilita o trabalho em equipe, onde varios usudrios podem editar um mesmo
arquivo ao mesmo tempo, com maior seguranca e confiabilidade.

1.1. Novidades do Word 2010

O Word 2010 possui inumeras novidades, como tratamentos de imagens,
ferramentas instantaneas de formatagdo, opg¢do para salvar arquivos na Web, dentre
outras ferramentas que tornam o aplicativo mais pratico e poupam o tempo do
usudrio. Além dos requisitos preciosos que foram mantidos, como salvar arquivos em
outros formatos, ancoragem de desenhos com imagens, entre outros.

1.1.1. Salvar Arquivos Diretamente na Web

O Word 2010 permite salvar arquivos diretamente na internet, possibilitando
que o arquivo ndo seja perdido com uma pane no computador. O Word 2010 agora
também estd presente em celulares e Smartphones com o “Microsoft Office Word
Mobile”.

1.1.2. Tratamento Basico para Imagens

O software também possui opgdes para tratamento basico de imagens, facilitando a
edicdo de texto com imagens. A ferramenta é basica, porém, bastante precisa e permite
customizar a imagem inserida no documento de acordo com sua preferéncia.

1.1.3. Guia Arquivo

A guia Arquivo foi inserida na versdo 2010 no para substituir o botdo Office
exibido na versdo anterior. Ela apresenta diversas funcionalidades do aplicativo, como
Salvar, Abrir, Permissdes, Preparar para Compartilhamento, etc.
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Guia Arquivo e suas funcionalidades.

@“ - | Documentol - Microsoft Word | = | S e
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo o
H Salvar ;
Documentos Recentes Locais Recentes
Salvar como
) @Jj Viena_Premium_Word 2010_Revie... “  Documentos

5 Abrir | E\ANDRE_DARIO (arquivoshLivr.. & EMANDRE_DARIO (ar...
d Fechar @4 Viena_Premium_Word 2010_Review

= EMNAMDRE_DARIO (arquivos)iLivr...
InformagGes @4 Viena_Premium_Word 2010_ =

= EMNAMDRE_DARIO (arquivos)iLivr...

@4 Analise Critica de Entrada Word 2... =

= EMNAMDRE_DARIO (arquivos)iLivr...
Movo
Imprimir
Salvar e Enviar
Ajuda
2] Opcdes
B Sair

E— |
[ Acessar rapidamente este nimero
de Documentos Recentes: g (-5 Recuperar Documentos Nao Salvos

1.1.4. Ferramentas de Formatac¢ao Dinamicas

O software conta com mais ferramentas para formatagdo de textos, além das opgdes
do grupo Fonte, que continuam sendo exibidas quando o usuério seleciona alguma
parte do texto. O Word 2010 conta com o botdo Efeitos de Texto ( - ) que inclui
sombras, reflexos e outros efeitos interessantes para aplicar a textos.

1.1.5. Navegacao em Documentos Longos

O programa possui um novo painel Navegac¢do, onde é possivel arrastar partes
do texto ao invés de copiar e colar. A ferramenta também é capaz de localizar pontos
importantes do texto através de pesquisas e se¢do de topicos.
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@ =¥+ s Viena Premium Word 2010 Review - Corrigido - Microsoft Word [E=RER
PiginaInicial | Inserir  Layout daPagina Referéncias  Correspondéncias  Revisio  Exibicio @ (@)
= ) Cambria [Titulos) - 12 - i p
J N 2 | [l y #
EF) N| 7 § -~abe x, x' | & k
Colay w. A oo Estilos  Atterar | Edicio
- F e T A Al A A Rapidos * Estilos = |~
Area de Transferén... & Fonte Estilo
Painel de Navegacdo. — 1 cqacio -~ x|
word x -
16 de 121 correspondéncias Se o usuirio j§ possuir tabulaghes criadas no dommento e guiser muda-las de local
ElEENE o O ‘basa inserir um nove valor eato na Caixa de Tabulagbes par as whulaghes j§ existntes
ma assimmodificando-as.
e 0 usuirio wmbém pode escolher o preendhimento da pigina entre as hulaghes, mis
[ - = s podem ser nenhum, tracejado, ou livha.
Observe o exemplo aseguir:
552 tabolagto coneém alnhamenso decimala
Jresnchimenta tacsda
m
[—— anex
G de o aonex
G de Gl sonex
Tabulagio com preenchimento wacejado
IMAGEM 075
3.2.4. Espagamento entre Parigrafos
S$Z0 0z espagos entre um parigrafo e ouiro em um documento de texto. Para definir o
espagamento enire os paragrafos o usuirio deve:
12 Clicar na GuiaLayout da Pagina;
22No grupo Paragrafo basta adicionar os valores nos campes Antes (Fara inserir
espagaments antes do parigrafa) eDepois (Fars inserir espagaments depois do parigeato).
&
o
" o E
>4 | M 3
Pagina: 56 de 66 | Palavras: 8408 | <3 Portugués Brasi) | [[ElE3E = = s0% (=)—LU (+)

1.1.6. AutoRecuperacao

E possivel fazer a recuperagio de textos nao salvos no Microsoft Word 2010 através
da ferramenta AutoRecuperagdo que salva as versdes dos documentos em um espago
de tempo predeterminado.

1.1.7.Trabalho em Equipe

Com um novo mecanismo de trabalho em conjunto, dois usuarios podem trabalhar
em um mesmo documento no Word 2010, pois o software conta com uma ferramenta
que faz a sincronizagdo de dados do mesmo texto, podendo assim diversos usuarios
alterar o0 mesmo texto no mesmo espago de tempo e em maquinas diferentes. Esse
sistema aumenta a praticidade e a capacidade de trabalho em equipe.

1.1.8. Seguranca

O Word 2010 possui maijor seguranca com relagdo aos arquivos, pois podem ser
configurados como Modo de Exibi¢do Protegido. Assim, diversos recursos de edigdo
ficam desabilitados, fazendo com que o texto ndo possa mais ser alterado.

INTRODUCAO A0 MicrosorT Worp 2010 23



O programa também possui o Inspetor de Documento, que verifica se um
documento possui dados ocultos. Além disso, o editor possui o recurso Marcar como
Final, que permite salvar um arquivo somente como leitura, impedindo assim que
outras pessoas o modifiquem.

1.2. Abrir o Programa

Para abrir Word 2010, faga o seguinte:

Clique no botao Iniciar (&) na barra de tarefas do Windows;
Clique em Todos os Programas;

Clique em Microsoft Office;

Por fim clique em Microsoft Word 2010.

L e

@ Programas Padrac o
=g Visualizador XPS
525 Windows Fax and Scan Andre Dario
 Windows Media Center
Windows Media Player Documentos
Ej Windows Update
| 7-Zip Imagens
.. Acessdrios il
| Adobe Musicas
. Artweaver b
.. BrOffice.org 3.2
. CorelDRAW Graphics Suite X5 =
L Computador
. Inicializar
| Jogos B Painel de Controle
. Manutengdo
- Ecrosoﬂ: Office Dispositivos e Impressoras
|| Microsoft Excel 2010
W| Microsoft Word 2010 Programas Padrio
. Ferramentas do Microsoft Office 201
. Microsoft Office Live Add-in id  Ajuda e Suporte
4 Voltar
| Pesquisar programas € arquivos 2 |

e - o O

Quando o Word 2010 ¢ iniciado, nele é aberto automaticamente um documento
em branco pronto para ser editado.

1.3. A Janela do Word 2010

O Word 2010 propoe facilidade de uso juntamente com uma qualidade grafica
requintada e muito intuitiva.

Sua janela principal possui diversas guias, cada uma contendo fungdes especificas
do editor de texto, como formatagido de fontes, modos de exibigdo de textos, layout
da pagina, etc.
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Barra de Ferramentas
Barra de Titulos.

Guia Arquivo.  de Acesso Rapido. Faixa de Opgoes.
s 1 »
@“ = 5 |:—| Documentol - Microsoft Word | = | = ﬂj
-m Pagina Inicial | Inserir  Layout da Pagina  Referéncias  Correspondéncias  Revisio  Exibicdo & e
= 4 Calibri [Corpo) 11 - & % o
= By N I § -abe x, x* | 2} o
Colar P Estilos  Alterar icao | T
- F rB - A Aar | A A Répidos ~ Estilos = | ™
Area de Transferéncia & Fonte Fl Estilo Fl
|1||\-z-|-3-|-4‘|-5- S 6 1 7 1 -8 1 -9 - | 10 1 il 1 42 1 13« |
o
- Régua.
= Barra de
N Rolagem Vertical.
o
m
-
n
o -
» Py
= o
~ ¥
4 [ [T ] >
Pagina: 1 dei | Palavras: 0 | @ Portugués (Brasil) | ; — ID (F)
\ 1}

Barra de Status. Barra de Zoom.
A modificagdo mais visivel do layout do Word 2007 para o Word 2010 é que o
botdo Office foi substituido pela guia Arquivo.

1.3.1. Faixa de Op¢oes

A Faixa de Opgdes possui diversas guias com varios grupos de acesso rapido a
operagdes e comandos do programa, como Arquivo, Pagina Inicial, Layout da
Pagina entre outras. E na Faixa de Opgdes que estio localizadas todas as ferramentas
do Word 2010. Essas ferramentas estdo distribuidas entre guias e, em cada guia, estdo
contidos varios grupos de ferramentas.

Guia.
Pagina Inicial | Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibigdo & e
*"‘-j % Calibri (Corpa) 11 MRS =
- EEY N 7 8§ -abe x, x* & S
Colar B7 . A oo Estilos  Alterar | Edicdo
- T raTA A G Rapidos ~ Estilos~ |~
Area de Tran.. Eonte A Paragrafo El Estilo El

Ferramentas. Grupo.
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As guias da Faixa de Opgdes sio:
o Pagina Inicial: Nessa guia estdo contidas as ferramentas dos grupos Fonte,
Paragrafo, entre outros. Esses grupos permitem a formatacéo e edi¢do de
textos do Word 2010.

Pagina Inicial | Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibigdo & e

"‘j % Calibri (Corpo) -1 M= %x % a4
- By N 7 § -ahe x, x* 2, = e
Colar Estilos  Alterar €30
b LT o :
- 7 SIS é " Aav A a Q Répidos = Estilas ~ ~
Area de Tran... Fonte ] Paragrafo El Estilo ]

« Inserir: E nesta guia que estd contida toda a capacidade de insergdo de
imagens, tabelas, formas, graficos e outras ferramentas.

PaginaInicial | Inserir | Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisio Exibicio o @
[£) Folna de Rosto ~ lj BEE LT’}) T2 smartart Y 5 cabecalho - [ Partes Répidas - [~ T Equacio -
L&~ L
|1 Pagina em Branco ikl - .'m Grafico 5 rodapé - ﬂWardArt - 5 £2 Simbolo -
= . Tabela | Imagem Clip-Art Formas ., N Links . i Caixa de , _
+= Quebra de Pagina | - L gbnstantaneo = | - | [#] Nimera de Paging T | Texo- LS v -
Paginas Tabelas Tustraées Cabecalho e Rodapé Texto Simbolos

o Guia Layout da Pagina: Estdo todas as ferramentas referentes a configuracéo
do tamanho de paginas, orientagdo de paginas, configura¢des de espacos,

etc.
Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisio Exibicdo & 0
E- |3y Orientagio » =~ [£] Marca D'agua ~ Recuar Espagamento 7 el 4 Avanca Iz~
[al- [QTamanho - #3~ ) Cor da Pagina £ 0 2 = = 5 Recua %51
Temas Margens ) . - | Posicio 0 h
- [@]- =z v~ | [0 Bordas de Pagina | £ 0cm N = P iy Painel de Selecio
Temas Configurar Pagina % | Plano de Fundo da Pa... Paragrafo Fl Organizar

o Guia Referéncias: Como o préprio nome ja diz, essa guia dd énfase as
referéncias de um documento, disponibiliza notas de rodapé, gerencia fontes
bibliogréficas, sumario etc.

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo [~ e
=l Adicionar Texto = Ui e Gerenciar Fontes Bibliograficas = - 5
B AR 23_ 5 ;gj ] _j+ El p =
(2 Atualizar Sumario AR - [% Estilo: APA Quinta Edigio = =r = E
Sumaria Inserir Nota Inserir . - Inserir Marcar Marcar
v de Rodapé =] Citagio = af Bibliografia = Legenda Y | Entrada Citacdo
Sumario Motas de Rodapé Citacges e Bibliografia Legendas Indice indice de Autoridades

+ Correspondéncias: Auxilia na elaboragio de malas diretas, envelopes,
etiquetas, verifica destinatdrios de emails entre outras op¢des relacionadas a
correspondéncia de arquivos.

PaginalInicial  Inserir  Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo  Exibicdo & 9

=1 Il_,'\jlniciar Mala Direta = Eloco de Enderego o] s

Visualizar |
;] Resultados =

Iniciar Mala Direta Gravar e Inserir Campos Concluir

5 @Selecionar Destinatarios =
Criar
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Revisdo: Trabalha com toda a estrutura de revisdo de textos, possui
ferramentas de ortografia e gramatica, pesquisa, inser¢do de comentarios,

junto a outras ferramentas de revisio.
> @

Revisio | Exibicio

Layout da Pagina  Referéncias  Correspondéncias

| \:2)’ "Jj Final: Mostrar Marcacio MIm %! L B -:E'
= a3

Pagina Inicial Inserir

V% O
& ke ha | & Mostrar Marcacdes ~ +
Ortografia . | Traduzir Idioma Movo Controlar g Aceitar Comparar Restringir
& Gramética £a3 - - Comentdrio d | Alteracdes ~ [B] Painel de Revisio ~ - % - are Edigio
Revisdo de Texto Idioma Comentarios Caontrole Alteracdes Comparar Proteger
= 1

Guia Exibi¢do: Possui todas as ferramentas necessdrias para exibir, e

organizar um documento, entre outras.
Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo & e

Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina
J _U 53 Layout da Web Régua [ ) __|] % Nova Janela (kB % =]
[ =] Estrutura de Tépicos D Linhas de Grade 1“ E Organizar Tudo | [ =R
Layout de | Leitura em _ . . Zoom 100% o Alternar | Macros
Impressio|Tela Inteira =] Rascunho [ Painel de Navegacio = Dividir A4 Janelas~ -
Modos de Exibicdo de Documento Maostrar Zoom Janela Macros

1.3.1.1. Minimizar a Faixa de Op¢odes
A Faixa de Opgdes pode ser minimizada, liberando espago na janela do programa.
Para minimizar a Faixa de Opgdes, basta clicar no botao Minimizar a Faixa de
Opgoes (Ctrl + F1) ( 2 ) no canto superior direito do programa. Ou, entio, pressionar
as teclas (Ctrl+F1). Ja para restaurar a Faixa de Opg¢oes, basta clicar no botao Expandir
a Faixa de Opg¢oes (Ctrl + F1) (=), ou pressionar as teclas (Ctrl+F1).

Minimizar a Faixa de Opgdes.

g »
@‘ H - U= Documentol - Microsoft Word | = | 1 S|
m Pagina Inicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo Exibicdo ) o

Régua (5] | % _-LI -.E‘NmraJanela (B} % —

J Jj 53 Layout da Web
(5 Estrutura de Tépicos D Linhas de Grade E Organizar Tudo | (3
L Zoom 100% . Alternar | Macros
[l | = Dividir HA4 Janelas- | -

ayout de | Leitura em _ .
,E] Rascunho D Painel de Mavegacdo
lanela Macros

|Impressdo| Tela Inteira
Modos de Exibicdo de Documento Muostrar
N IS KA VNI - K KA "R I, N =]

-

@_-'97;-.‘1-“;-"3-\-4-"5‘ R

Zoom
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Quando a Faixa de Opg¢des é minimizada, a tela do Word 2010 fica com layout
mais limpo, e facilita a leitura do documento.

Expandir a Faixa de Opcoes.
”
@| lg -9 | Documentol - Microsoft Word

.‘
== #/
PaginalInicial Inserir Layout da Pagina Referéncias Correspondéncias Revisdo  Exibigio | %

mﬁ-i-l-l-l-l-|-3-|-4-|-5-|-6-|-?-|-s-|-9-|-1€l-|-11-|-11-|-
5 T : T : T T T T 7 T

|» [ ©

N

Janela do Word com a Faixa de Opgdes Minimizada.

1.3.2. Guia Arquivo

E a primeira guia da Faixa de Opgdes. E nesta guia que se encontram as principais
opg¢oes de manipulacio dos documentos do Word 2010, como, por exemplo, Salvar,
Abrir, Imprimir, entre outros.

E a guia matriz do Word 2010, pois ¢é nela que se manipula o arquivo como um
todo. Por exemplo, imprimir ou compartilhar um arquivo com outra pessoa.

Esta guia também mostra as propriedades gerais dos documentos, como tamanho,
nimero de paginas, tempo total de edigdo, etc.

' - | »
@\ H 90+ Documentol - Microsoft Word = nl=l ﬁ
m Pagina Inicial  Inserir  Layout da Pigina  Referéncias  Correspondéncias  Revisdo  Exibigio °7 0

H Salvar -
Informacdes sobre o(a) Docu...
Salvar como
(5 Awrir = Permissbes
= Fechar ﬁ? Qua_lquer pessoa pode abrir,
copiar e alterar qualquer parte
. Proteger deste documento. B e
Informagges Documenta = ropriedades
Tamanho
Recente Paginas
Palavras
= Preparar para .
Novo [ f’lrj Compartilhamento T?mp-:u Total de Edicdo
- Antes de compartilhar este el
Imprimir Verificando arquive, saiba que ele contém; Marcas
m Propriedades do Comentarios
salvar e Enviar decumento e nome do
autor Datas Relacionadas
Ajuda Ultima Modificacio
_ Criado
] opes Verstes Oltima .
B des LY Y . ima Impressdo
e -_@ ] Mao hd nenhuma versio e
@ Sair anterior deste arquivo.
Gerenciar Pessoas Relacionadas
WVersfies ~ aen
Ultima Modificacio par
_/ Mostrar Todas as Propried|
1 il 3
5
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1.3.3. Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

Encontrada junto a Barra de Titulos essa barra é caracterizada por conter os
comandos basicos e rdpidos do Word 2010. A Barra de Ferramentas de Acesso
Rapido pode ser personalizada adicionando ou excluindo ferramentas na barra.

1 - Salvar (Ctrl + B)

lﬂ Hj L'j 2 - Desfazer Digitagéo (Ctrl + Z).
3 - Repetir Digitacédo (Ctrl + R).
4 - Personalizar Barra de
Ferramentas de Acesso Rapido.

Para personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido, siga os passos:
1. Clique no botdo Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
(=) e na opgdo Mais Comandos... ;

-

@' = (L] = Documentol - Microsoft Word
Pagina| Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Ripido re
=L L Movo =
= Abrir E
Covlar 5 4 v | salvar )
Area de Transferénci Email it
E-; T 1 : Impressdo Rapida :

Visualizacdo de Impressdo e Imprimir
Ortografia e Gramatica

i V' | Desfazer

- v | Refazer

Desenhar Tabela

Abrir Arquivo Recente

N | Mais Comandos...

Mostrar Abaixo da Faixa de Opcdes

2. Sera exibida a caixa de didlogo Opg¢des do Word. Selecione o comando que
deseja adicionar a barra e clique em Adicionar;

3. Para remover algum comando da barra basta seleciona-lo e clicar em
Remover;
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4. Clique no botdo OK.

r N
Opgdies do Word [ =

Geral n i .

Personalize a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido.
Exibir

Escolher comandos em: () Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido:
Rinisosde:Textor Comandos Mais Usados =] Para todos os documentos (padrio)
Salvar
Iioma <Separador= - | sahar

e o ) Destazer I»
Avancado & Abrir Arquivo Recente... 3 W Refazer
. i Faaa e Oned ¥k Aceitar e Passar para a Proxima
el sl = Alinhar Texto 4 Esquerda
Barra de Ferramentas de Acesso Rapido 1 <2 Alterar Nivel de Lista »

P E2 caixa de Texto
<< Remove -

Central de Confiabilidade E caixa ge Texto 4

= Centralizar

I Colar

@ Ccolar >

#2 Comentario Anterior <

= Modificar...

[7] maostrar a Barra de Ferramentas de PersonalizagBes: B

Acesso Rapida abaixa da Faixa de
Opcdes Importar/Expartar ¥ |
o T ] v
\

Outra maneira de personalizar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido é
adicionando grupos de ferramentas inteiros a barra. Para isso, clique com o botdo
direito do mouse sobre o grupo desejado e, em seguida, clique em Adicionar a Barra
de Ferramentas de Acesso Rapido.

r | h
@| H -G |- Documentol - Microsoft Word 5@&

Pagina Inicial | Inserir  Layout da Pagina  Referéncias  Correspondéncias  Revisdo  Exibicdo ﬂao

=% Calibri (Corpo) v 11 ) n

_j‘—’ N 7 § ~abe x. x| & s ak o=

e =4 B2 . A+ Asv | AN AT Estilos  Alterar | Edicdo
iy WA As- E ‘

Rapidos ~ Estilos =

Area de Transferéncia

Adicionar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

»ﬁl

Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido...

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

Personalizar a Faixa de Opcdes...

Minimizar a Faixa de Opcdes

Para remover os grupos adicionados a barra, basta clicar com o botdo direito do
mouse sobre o grupo adicionado e clicar em Remover da Barra de Ferramentas de
Acesso Rapido.

(W S——r—— =)

- Remover da Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
Arqui

Revisdo  Exibicdo & e
Personalizar Barra de Ferramentas de Acesso Rapido...

Mostrar a Barra de Ferramentas de Acesso Rapido Abaixo da Faixa de Opcdes Af( % éﬁ

Personalizar a Faixa de Opgdes... Estilos  Alterar | Edigdo
Rapidos ~ Estilos = -

Minimizar a Faixa de Opcdes Estilo =
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